ZARZADZENIE NR 8/2016
Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie
z dnia 23 wrze$nia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Dzialajac na podstawie § 3 ust. 4, 5 statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr LXXIV/1258/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia
27 kwietnia 2010 r. w sprawie utworzenia Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie oraz

nadania statutu ze zm.

zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, ktory stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zatwierdzam schemat organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, ktory

stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje¢ pracownikow Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie do:
1) zapoznania si¢ z trescig regulaminu i do przestrzegania zawartych w nim postanowien,

2) zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2010 Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej; w Rzeszowie z dnia

1 czerwca 2010 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2016 1.



Zalacznik nr 1 do

ZARZADZENIA NR 8/2016
DYREKTORA

ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ
W RZESZOWIE

z dnia 23 wrze$nia

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, zwany dalej

,»Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Zarzadu a w szczegdlnosci:

1) zasady zarzadzania i kierowania pracg Zarzadu,
2) strukture organizacyjna,

3) podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
4) zakres zadan komorek organizacyjnych,

5) organizacje pracy w Zarzadzie.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1)

2)

3)
4)

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zieleni Miejskiej w Rzeszowie (nazwa
skrécona ZZM w Rzeszowie),

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej
w Rzeszowie,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial merytoryczny,

ustawa PZP — nalezy rozumie¢ ustaw¢ Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.).

ORGANIZACJA I KIEROWANIE DZIALALNOSCIA ZARZADU

§3
Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.

Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.
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§4
Dla prawidlowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ dziaty.
Dziatalno$cig poszczegolnych dziatéw kierujg kierownicy z zastrzezeniem ust. 3.
Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiggowy.

W strukturze dzialu mogg by¢ tworzone referaty, ktorymi kieruje kierownik referatu.

§5

. Tworzy si¢ nastepujace dziaty o0 symbolach kancelaryjnych:

1) Duziat Zieleni Miejskiej — ZM

2) Dzial Oczyszczania i Zimowego Utrzymania — ZO

3) Dziat Finansowo- Ksiggowy — FK

4) Dziat Organizacyjno-Kadrowy — OK

W strukturze organizacyjnej Zarzadu funkcjonuje stanowisko Radcy Prawnego o symbolu
kancelaryjnym — NP.

§6
Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzen moze powotywac zespotly
sktadajace si¢ z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych (dotyczy réwniez
projektéw wspotinansowanych ze zrodet zagranicznych).
W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 okresla si¢ w szczegolnosci: sktad osobowy,

czas funkcjonowania, kompetencje oraz zasady dziatania zespotow.

1. PODZIAL ZADAN W ZARZADZIE

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia Zarzadu,

2) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) dokonywanie czynno$ci w zakresie zarzadzania mieniem Zarzadu,

4) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

5) wyznaczanie kierunkow oraz opracowywanie planow dziatania Zarzadu,

6) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) akceptowanie i zatwierdzanie wszelkich dokumentéw powodujacych powstanie

zobowigzan finansowych.



§8

1. Kierownicy Dziatow wykonuja zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie

Z zakresami czynnosci, poleceniami 1 wskazdwkami Dyrektora oraz nadzoruja

i koordynujag wykonanie zadan w dziatach im podleglych, zgodnie ze struktura

organizacyjng jak okreslono w § 5 Regulaminu.

2. Do zadan Kierownikow Dziatow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

okreslanie zakresu zadan i obowigzkoéw dla pracownikéw zatrudnionych w dzialach
podlegtych,

nadzér nad prawidlowoscia 1 terminowosciag zadan wykonywanych przez
pracownikow dzialéw podlegtych,

wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych dziatach bez

naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

§9

Gltowny Ksiggowy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z finansowg i ksiegowa

obstuga Zarzadu.

V. ZADANIA WSPOLNE DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§10

1. Do zadan wspdlnych dziatéw naleza sprawy zwigzane z realizacja zadan Zarzadu,

a W szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan rzeczowych 1 finansowych,

przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego
i do wieloletniej prognozy finansowej (WPF), oraz wnioskowanie o zmiany w planie
finansowym,

uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym wykonania i zaangazowania $rodkow
finansowych 1 przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,
wspoOtpraca z Radami Osiedli w zakresie spraw prowadzonych przez dzial,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski 1 skargi wplywajace do
Zarzadu,

prowadzenie  caloksztalttu  spraw  zwigzanych z  realizacja  projektow

wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych,



8) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan
ustalonych dla danego dziatu,

9) przygotowywanie materialdw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

10) prowadzenie ewidencji wszystkich uméw zawartych w Dziale,

11) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur,

12) sporzadzanie dowodow (OT) przejecia $rodka trwatego do uzytkowania,
przekazywanie §rodka trwatego (PT), wspodtpraca z Biurem Gospodarki Mieniem
Miasta Rzeszowa oraz z Dziatem Finansowo-Ksiggowym Zarzadu w zakresie obiegu

wskazanych dokumentow,

13) przygotowywanie do archiwizowania i terminowe przekazywanie do archiwum
dokumentacji z zachowaniem zasad i procedur szczego6lnych.

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sa:
1) wspotdziatac¢ ze sobg w zakresie wykonywania zadan Zarzadu,

2) przestrzegac przepisow dotyczacych dostepu do informacji publicznej a takze

przepisOw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych.

V. ZAKRES ZADAN, OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
KIEROWNIKOW DZIALOW

§11
1. Kierownicy dziatéw sg upowaznieni do:
1) reprezentowania dziatu wobec Dyrektora i innych komorek organizacyjnych,

2) reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa,

w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania dziatu,
3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.
2. Kierownicy dziatow organizuja prace w dziatach i odpowiadajg przed Dyrektorem za:
1) sprawne kierowanie dziatem,
2) prawidlowa i terminowg realizacje zadan, zgodnie z planem finansowym Zarzadu,
3) kontrolg pracy podlegtych pracownikow oraz realizacji przydzielonych im zadan,
4) dyscypling pracy w dziale,
5) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow przepisoOw dotyczacych

ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informacji publicznej,



6) zapewnienic przestrzegania przez pracownikoOw dzialu przepisow dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) kontrol¢ wykonania planu finansowego dziatu.
3. Kierownicy dzialdw, kierujac si¢ zasadami sprawnos$ci dziatania, ustalajg na pismie
zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow dziatu.

4. Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy dzialow s3 zobowigzani przestrzega¢ zasad

legalno$ci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnos$ci oraz dyscypliny finanséw publicznych.

5. Kierownicy dziatow dokonuja oceny pracy pracownikéw dzialu oraz wnioskuja w

sprawach ich wyrdznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

V1. ZASTEPSTWA

§12
1. Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone
zastepstwo.
2. Ustalenie zastepstwa dokonuje si¢ poprzez:
1) zapis w zakresach czynnosci,
2) wskazanie we wniosku urlopowym.

3. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora, obowiazki jego pelni upowazniony przez

niego kierownik dziatu, w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

VIl. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ZARZADU

§13

Do zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1. DZIAL ZIELENI MIEJSKIEJ — ZM:
1) utrzymanie parkéw i urzadzonej zieleni miejskiej wraz z istniejaca infrastruktura
drogowa oraz elementami matej architektury,

2) utrzymanie zieleni w pasach drogowych ulic wraz z istniejagcymi elementami mate;j
architektury,



3) urzadzanie i utrzymanie placéw zabaw i sitowni zewngtrznych zlokalizowanych na
terenach parkow, urzadzonej zieleni miejskiej, na terenach nieurzadzonych

stanowigcych mienie Gminy Rzeszow oraz Skarbu Panstwa,
4) urzagdzanie nowych terendéw zieleni miejskiej,
5) budowa i utrzymanie pomnikow,
6) prowadzenie ewidencji terendéw zieleni,

7) nadzorowanie stanu zdrowotnego drzew rosngcych w pasach drogowych i parkach
oraz zlecanie ekspertyz dendrologicznych,

8) przeprowadzanie inwentaryzacji drzew w pasach drogowych i parkach,

9) realizowanie zadan zwigzanych z wycinka i pielegnacja drzew w pasach drogowych
I parkach,

10) opiniowanie projektow zieleni realizowanych przez Miejski Zarzad Drog w
Rzeszowie.

8) prowadzenie prac zwigzanych z budowg i utrzymaniem fontann i poidetek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem S$ciezek rowerowych na
terenach parkéw 1 zielencéw, oznakowania poziomego i pionowego oraz elementow
blokujacych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem elementéw malej architektury
urzadzonej: tawki, kosze, pergole, donice,

11) przygotowywanie i realizacja projektow wspoétfinansowanych ze  Zrodet
zagranicznych, w szczegolnosci:

a) sporzadzanie wymaganych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow,

b) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej
podczas realizacji projektu,

C) wspollpraca ze stosownymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta w zakresie realizowanych projektow, a takze staty kontakt z wlasciwymi
instytucjami,

12) wspolpraca z wydziatami Urzedu Miasta oraz Jednostkami realizujacymi zadania
inwestycyjne,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem imprez organizowanych
przez Prezydenta Miasta, Wydziat Kultury i Sportu, Rady Osiedli oraz inne pod
patronatem Prezydenta Miasta,

14) dokonywanie, objazdoéw i kontroli dotyczacych przywrocenia terenu do stanu
pierwotnego po pracach zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

15) wspoltdziatanie ze Straza Miejska oraz przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem i utrzymaniem o$wietlenia terenow

parkow 1 zielencow, Miasteczka Ruchu Drogowego.



2. DZIAL OCZYSZCZANIA 1 ZIMOWEGO UTRZYMANIA - ZO:

1) utrzymanie nieurzadzonych terenéw zieleni stanowigcych mienie Gminy Rzeszow,

2) utrzymanie nieurzadzonych terenéw zieleni stanowigcych mienie Skarbu Panstwa,

3) oczyszczanie miasta,

4) likwidacja dzikich wysypisk,

5) zimowe utrzymywanie parkoéw, urzadzonej zieleni oraz terenéw nieurzadzonych
Gminy Rzeszoéw oraz Skarbu Panstwa,

6) utrzymywanie, remonty oraz inwestycje na terenach cmentarzy,

7) dekoracja miasta,

8) utrzymywanie stupow i tablic ogloszeniowych,

9) nadzorowanie stanu zdrowotnego drzew rosngcych w pasach drogowych, na terenach
nieurzadzonych stanowigcych mienie Gminy Rzeszow i1 Skarbu Panstwa oraz
zlecanie ekspertyz dendrologicznych,

10) przeprowadzanie inwentaryzacji drzew w pasach drogowych , na terenach
nieurzadzonych stanowigcych mienie Gminy Rzeszow 1 Skarbu Panstwa,

11)realizowanie zadan zwigzanych z wycinka i pielegnacja drzew w pasach drogowych ,
na terenach nieurzadzonych stanowigcych mienie Gminy Rzeszow i Skarbu Panstwa,

12)budowa , remonty i utrzymanie pomnikow,

13)wspotpraca z Liceum Sztuk Plastycznych oraz Uniwersytetem Rzeszowskim
polegajaca na wyborze i montazu pozyskanych prac w miejscach eksponowanych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem oraz remontami i
inwestycjami na terenach cmentarzy komunalnych,

15)wspoldziatanie ze Strazg Miejskg w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wizji
lokalnych.

3. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - FK:

1) Opracowywanie we wspotpracy z dzialami merytorycznymi planu finansowego
Zarzadu oraz przygotowywanie danych do Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

2) Sporzadzanie wnioskoOw w sprawie zmian w planie finansowym Zarzadu oraz
Wieloletniej Prognozie Finansowej w oparciu o wnioski z dziatow merytorycznych.

3) Prowadzenie ksigg rachunkowych dla ewidencji dochodow i wydatkéw na wszystkich
etapach zwigzanych z ich rozliczaniem, w zakresie okreslonym w planie finansowym
Zarzadu Zieleni Miejskiej, w tym projektow dofinansowanych §rodkami pomocowymi
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

4) Obstuga finansowa rachunkéw bankowych Zarzadu, a w szczegodlnosci w zakresie
dochodéw, wydatkow, sum depozytowych oraz rachunkéw bankowych

wyodrgbnionych dla realizacji projektow.



5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

Sporzadzanie polecen przekazania §rodkéw - niezbednych do regulowania zobowigzan
Zarzadu - sktadanych do jednostki nadrzgdne;.
Przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego Zarzadu w zakresie

dochodow 1 wydatkéw realizowanych przez Zarzad.
Rozliczanie podatku od towarow i ustug dla Zarzadu.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen bankowych 1 gwarancji

ubezpieczeniowych dla umoéw, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Prowadzenie ewidencji bilansowej szczegotowej majatku Zarzadu.

Kontrola wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz prowadzenie ich
windykacji.

Obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan: budzetowych, z operacji finansowych, finansowych,
statystycznych i opisowych z realizacji zadan Zarzadu

Obstuga pracownikow i ustugodawcéw w zakresie naliczenia i rozliczenia wyptat
wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych z tytutu wyplat okreslonych w pkt. 15.

4. DZIAL ORGANIZACYJINO-KADROWY - OK:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji 1 zarzadzania,

wdrazanie 1 kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie
Dyrektorowi projektow zmian do regulaminu,

ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegdlnym dziatom,

przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien,

przekazywanie dziatom zakresu zadan wynikajacych z polecen Dyrektora,

I koordynowanie ich wykonania,

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow,

10) wystawianie, rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

11) kontrola w zakresie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Zarzadzie,



12) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,
13) prowadzenie ewidencji mienia,
14) prowadzenie sktadnicy akt Zarzadu,

15) zapewnienie utrzymania czystosci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen

Zarzadu,
16) prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,

17) gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej, podlegajacej

udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
18) prowadzenie strony internetowej Zarzadu,
19) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych,

20) opracowywanie standardow w zakresie metod i narzedzi informatycznych oraz

sposobOw przesytania, szyfrowania i ochrony informacji,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzgtu informatycznego,

22) prowadzenie ewidencji, stosowanych w Zarzadzie, systemow i programoéw 0raz ich
archiwizacja,

23) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zarzadu,

24) prowadzenie obstugi sekretariatu,

25) prowadzenie obstugi archiwum zaktadowego,

26) przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamowienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

27) przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogloszen
informacyjnych o planowanych w danym roku budzetowym zamowieniach o warto$ci
okreslonej ustawg Prawo zamowien publicznych, na wniosek Kierownikow dziatow
merytorycznych,

28) opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

29) sporzadzanie aneksow do umow zawartych w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, na wniosek Kierownikow
dziatéw merytorycznych,

30) nadanie numeru z Centralnego Rejestru Umow ZZM umowO0m zawieranym poza
ustawg PZP,

31) prowadzenie rejestru wszystkich umow zawartych przez Zarzad,

32) sporzadzanie planu udzielania zamoéwien publicznych w Zarzadzie na podstawie
planoéw otrzymanych z poszczegdlnych dziatow jednostki,

33) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych,



5. RADCA PRAWNY — NP — $wiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawg o radcach
prawnych.

VIiIl. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§14

Dzialalnos¢ wewnetrzng Zarzadu reguluje Dyrektor w drodze wydawania:
1) Zarzadzen dotyczacych w szczegolnoscei:

a) regulaminéw wewngtrznych,

b) zasad dysponowania funduszem socjalnym,

c) w sprawach organizacyjnych,

d) realizacji zamowien publicznych,

e) obiegu dokumentow,

f) kontroli i nadzoru,

g) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) zasady rachunkowosci w Zarzadzie,

1) procedury kontroli finansowej,

j) zakladowego planu kont,

k) windykacji naleznosci,

I) inwentaryzaciji,

m)i innych.

2) Polecen stuzbowych.

IX. PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTOW ZARZADZEN
DYREKTORA

§15
1. Projekty zarzadzen przygotowuja w ramach swoich kompetencji Gtowny Ksiggowy
i Kierownicy Dziatéw oraz dokonuja wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym.

2. Projekty zarzadzen Dyrektora wymagaja opinii Radcy Prawnego oraz Gléwnego

Ksiggowego, jezeli dotycza kwestii finansowych.

3. Zaopiniowany projekt zarzadzenia Kierownicy Dzialdéw przekazuja do podpisu
Dyrektora.

4. Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Gtowny Ksiggowy 1 Kierownicy Dziatéw
przekazuja do Dzialu OK celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzen.
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Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wyznaczony pracownik Dziatu OK przekazuje

zarzadzenie zainteresowanym.

Gtowny Ksiggowy 1 Kierownicy Dzialdow zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu OK

rowniez wersj¢ elektroniczng zarzadzenia.

Gtowny Ksiggowy 1 Kierownicy Dzialdow odpowiadaja za dostarczenie do Dziatu OK
wszystkich zmian do zarzadzeh podpisanych przez Dyrektora, zardwno w wersji
papierowej i elektronicznej.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I INNYCH DOKUMENTOW

§16
Dyrektor podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia Dyrektora,
2) polecenia stuzbowe,
3) protokoty i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli w Zarzadzie,
4) dokumenty wynikajgce z przepisOw prawa pracy,
5) umowy powstajace w Zarzadzie, po zaakceptowaniu ich przez wlasciwe osoby,
6) korespondencje i dokumenty powstajace w komorkach podlegltych stuzbowo
Dyrektorowi Zarzadu,
7) inng korespondencje i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.
Kierownicy Dzialow podpisuja w ramach podzialu zadan wszystkie dokumenty
powstajace podczas procedury udzielania zamdwien publicznych w dziatach podlegtych
stuzbowo.
Korespondencj¢ 1 dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny posiadaé
aprobate Kierownika Dziatu oraz posiada¢ adnotacj¢ zawierajaca imi¢, nazwisko oraz
stanowisko stluzbowe osoby przygotowujacej dokument lub pismo, a jezeli oswiadczenia
w nich zawarte moga powodowac¢ skutki finansowe takze kontrasygnate Glownego
Ksiggowego.
Umowy przedktadane do podpisu Dyrektora wymagaja uprzedniej akceptacji osob
W kolejnosci nizej wymienionej, z zastrzezeniem ust. 5:
1) pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym przez pracownika Dzialu
merytorycznego,
2) pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodno$cig z planem rzeczowo-
finansowym przez Kierownika Dziatu merytorycznego,

3) pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego,
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4) pod wzgledem finansowym na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych
przez Gtownego Ksiegowego.

5. Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego udzielanego na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych powinna by¢ dodatkowo zaakceptowana przez pracownika dziatu
OK wykonujacego czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy Pzp.

§17
1. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
poszczegbdlnych komoérek umieszcza si¢ odpowiednie dyspozycje wg nastepujacych
skrotow:
1) skrot komorki organizacyjnej, np. ,,ZM” - wskazanie komorki odpowiedzialnej za
zatatwienie sprawy (w przypadku wskazania na piSmie wickszej liczby komorek,

wiodaca i odpowiedzialng za zatatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

2) ,,POR” - prosz¢ o rozmowe, skrot uzywany w przypadku koniecznos$ci wstepnej

konsultacji Dyrektora z osobg odpowiedzialng za zalatwienie sprawy,

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

4) ,Pilne” — sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia,
5) ,a/a” —sprawa wymaga odlozenia do akt.

2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i przechowywania

dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna okreslona zarzadzeniem dyrektora.

§18
1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w odrebnie ustalonych
terminach,

2. Skargi i wnioski wplywajace do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskow w Dziale Organizacyjno-Kadrowym.

§19
Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Zarzadu odbywa si¢ codziennie w godzinach

pracy Zarzadu.
§20

Zmiany do niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wymaganym do jego

wprowadzenia.

12



Zalacznik nr 2 do

ZARZADZENIA NR 8/2016
DYREKTORA

ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ
W RZESZOWIE

z dnia 23 wrze$nia 2016 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJINY ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W RZESZOWIE

Dyrektor N
Dyial Zielem Micickici | 7M Dzial Oczyszczania -0 Dziat Finansowo- K Dziat Organizacyjno- OK
ziat Zieleni Miejskie) i Zimowego Utrzymania Ksiggowy Kadrowy
NP

Radca prawny




