Zarzadzenie nr 2/2018
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drdg w Rzeszowie
z dnia 30 stycznia 2018 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miegjskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie

Na podstawic § 3 ust. 4 statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie (nadanego uchwalg nr
[.XXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 r., zmieniona uchwatg nr
LVI1/1071/2013 z dnia 9 lipca 2013 r. i uchwatg nr LXXIV/1353/2014 z dnia 29 kwietnia 2014

r., zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 12/2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie z dnia 14 czerwcea
2017 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie,
zmienionego Zarzadzeniem nr 25/2017 z dnia 27 pazdziernika 2017 oraz Zarzadzeniem nr
34/2017 z dnia 29 grudnia 2017 wprowadza sig¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalgezniku nr 1 do zarzgdzenia nr 12/2017 § 19 otrzymuje brzmienie:

#3819

Zasady podpisywania i wykonywania innych czynno$ei dotyczacych dokumentow

1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) polecenia stuzbowe,

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

4) dokumenty z zakresu prawa pracy,

5) odpowiedzi na skargi, o ktorych mowa w KPA, skladane w Zarzadzie,

6) odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w KPA, dotyczgce spraw prowadzonych
w komoérkach podleglych stuzbowo,

7) protokoly wyboru oferty dla zaméwien o wartosel nieprzekraczajgeej kwot, do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy PZP,

8) umowy powstajgce w Zarzgdzie, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione
w ust. 9, chyba ze umowe podpisuje Prezydent w mys$l ust, 12,

9) zlecenia (uproszczone umowy) powstajgce w Zarzadzie, po zaakceptowaniu ich przez
osoby wymienione w ust. 13,

10) wnioski o zmiany w planie finansowym MZD i w wieloletniej prognozie finansowej
Gminy (WPF),

11)dokumenty okreslone w umowach o dofinansowanie, dotyczgce zadan
wspoétfinansowanych ze zrédel zewnetrznych,

12) korespondencje i inne dokumenty powstajagce w komorkach podlegltych stuzbowo,
z wyjatkiem podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw komérek organizacyjnych
na podstawie posiadanych przez nich upowaznien i pelnomocnictw,

13) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora.



. Zastepca Dyrektora podpisuje samodzielnie nastgpujgce dokumenty powstajace
w komdrkach podlegtych stuzbowo:
1) dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zaméwienn publicznych,
z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt. 7,819,
2) decyzje administracyjne 1 inne pisma powstajgce w postepowaniu administracyjnym, na
podstawie ofrzymanego od Prezydenta upowaznienia,
3) odpowiedzi na wnioski, o ktérych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komérkach podleglych stuzbowo, z wyjgtkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
4) inne dokumenty i korespondencj¢, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora
oraz dokumentow podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, zastgpcodw kierownikdw komoérek, na podstawie posiadanych
upowaznietl i pelnomocnictw,
. Glowny Ksiggowy podpisuje samodzielnie dokumenty powstajace w Dziale Finansowo-
Ksiggowym zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami. W przypadku
nieobecnosci w pracy Gléwnego Ksiggowego dokumenty te podpisuje Dyrektor,
. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja lub mogg podpisywaé samodzielnie
dokumenty powstajgce w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych na
podstawie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw. W przypadku nieobecnosci w pracy
kierownikéw komérek organizacyjnych dokumenty te podpisuja odpowiednio Dyrektor,
Zastgpca Dyrektora Jub Gléwny Ksiegowy, zgodnie z podzialem kompetencji,
. Zastepcy kierownikdw komdrek organizacyjnych w komoérkach, w ktérych utworzono takie
stanowisko podpisuja lub mogg podpisywal samodzielnie dokumenty dotyczgce
powierzonych im do realizacji zadan, na podstawie posiadanych pelnomocnictw
i upowaznien. W przypadku nieobecnosci w pracy zastepcy kierownika, dokumenty te
podpisuje kierownik dzialu, a gdy i kierownik jest nieobecny, dokumenty podpisuje
Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub Glowny Ksiggowy, zgodnie z podzialem kompetencii,
Korespondencja i inne dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora, czy Glownego Ksiggowego powinny posiadaé aprobate kierownika komorki
organizacyjnej, zastgpcy kierownika, gdy jest utworzone takie stanowisko w komérce
organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacji zadan oraz zawicraé imig,
nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub pismo,
W przypadku, gdy korespondencje lub dokumenty podpisuja samodzielnie kierownicy
komorek organizacyjnych powinny one posiadaé podpis zastepcy kierownika, gdy jest
utworzone takie stanowisko w komoérce organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych
do realizacji zadaf i zawieraé imig¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
przygotowujgcej dokument.
Dokumenty zawierajace o$wiadczenia moggce powodowaé skutki finansowe wymagajg
akceptacji Glownego Ksiggowego. W przypadku, gdy Glowny Ksiegowy samodzielnie
podpisuje dokumenty, jego podpis oznacza réwniez akceptacje, o ktdrej mowa w zdaniu
pierwszym.
Projekty umow i zleceft (uproszezonych uméw) przedkladane do podpisu Dyrektora
wymagajg uprzedniej akceptacji 0sob w kolejnosci nizej wymienionej:
a) pracownik przygotowujacy projekt umowy,
b) kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;j,
c) zastgpca kierownika, gdy jest utworzone takic stanowisko w komdrce
organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacji zadag,
d) pracownik ds. zamdwien publicznych,
e) radca prawny,
f) Gléwny Ksiggowy,



g) Zastgpca Dyrektora, w przypadku umoéw i zlecenn (uproszczonych umow)
powstajgcych w komdrkach podleglych stuzbowo.

10. Podpisy skladane na pismach i dokumentach przez osoby, o ktérych mowa w ust. 9,
oznaczajg, ze dokument zostal sporzadzony przez wlasciwego pracownika komorki
organizacyjnej oraz zostal sprawdzony odpowiednio przez:

1) kierownika i/lub zastgpce kierownika wlasciwej komédrki organizacyjnej zgodnie
z podzialem kompetencji pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz
zgodnosci z planem finansowym MZD,

2) pracownik ds. zamowien publicznych, w zakresie tresci umowy pod wzgledem
formalnym,

3) radce¢ prawnego, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa,

4) Gléownego Ksiggowego w ramach wstgpnej kontroli, o ktérej mowa w ustawie
o finansach publicznych

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

11. W razie gdy Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiggowy, kierownik komoérki organizacyjnej,
czy zastgpca kierownika komoérki organizacyjnej samodzielnie podpisujg dokumenty
oznacza to jednocze$nie weryfikacje i akceptacje tych dokumentow.

12. Umowy, do podpisania ktérych Dyrektor nie posiada upowaznienia, podpisuje Prezydent
Miasta lub jego upowazniony Zastepca, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta - po
zaakceptowaniu projektu umowy przez Dyrektora i uzyskaniu niezbgdnych podpisow,
zgodnie z ust. 9.

13. Poza przypadkami okreslonymi w ustgpach poprzedzajacych pracownicy MZD
w Rzeszowie mogg samodzielnie podpisywaé dokumenty w sprawach, do zalatwiania
ktérych udzielono im na pi$mie imiennych upowaznien lub pelnomocnictw.

14, Przy realizacji niektorych zadan, zwlaszcza finansowanych ze $rodkdéw zewnetrznych,
odrebnym zarzgdzeniem mozna ustali¢ inne zasady obiegu i podpisywania dokumentow.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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