ZARZADZENIE NR 2/2010
Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie

z dnia 1 czerwca 2010

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Dziatajac na podstawie § 3 ust. 4 statutu Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr LXXIV/1258/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27
kwietnia 2010r. w sprawie utworzenia Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rzeszowie oraz nadania

statutu

zarzadzam co nastepuje

§1

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

ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do

ZARZADZENIA NR 2/2010
DYREKTORA

ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ
z dnia 1 czerwca 2010

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ZARZADU ZIELENI MIEJSKIEJ W RZESZOWIE

Rzeszé6w — CZERWIEC 2010



I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Zicleni Miejskiej w Rzeszowie, zwany dalej
Regulaminem, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Zarzadu a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

zasady zarzadzania i kierowania pracg Zarzadu,
strukturg organizacyjna,

podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
zakres zadan komorek organizacyjnych,
organizacj¢ 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 skrocona ZZM w Rzeszowie),

,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Zieleni Miejskiej

w Rzeszowie,

,,komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ dziaty, samodzielne stanowiska,
,ustawa PZP” - nalezy rozumie¢ ustawe¢ Prawo Zamowien Publicznych.

II ORGANIZACJA I KIEROWANIE DZIALALNOSCIA ZARZADU

N —

§3

. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.
. Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Zarzadu.

3. Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

Ok W=

§4

Dla prawidlowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ dziaty i samodzielne stanowiska.
Dziatalno$cig poszczeg6lnych dzialow kierujg kierownicy z zastrzezeniem ust. 3.
Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy .

W dziatach moga by¢ zatrudniani zastepcy kierownikow.

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



§5
Struktura Organizacyjna Zarzadu
1. Dyrektorowi (N) podlegaja Dziaty i Samodzielne Stanowiska

1) Dziat Zieleni Miejskiej - ZM

2) Dzial Oczyszczania i Zimowego Utrzymania - ZO

3) Dziat Finansowo- Ksiegowy - FK

4) Dziat Administracji i Kadr- AK, w sktad ktorego wchodzi Stanowisko ds. informatyki Al
5) Radca Prawny- NP

6) Stanowisko ds.Zamowien Publicznych - ZP

§6

1. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzen moze powolywaé
zespoly sktadajace si¢ z pracownikoéw roznych komorek organizacyjnych (dotyczy rowniez
projektéw wspotinansowanych ze zrodet zagranicznych),

2. W zarzadzeniu, o ktéorym mowa w ust. 1 okresla si¢ w szczeg6lnosci: sktad osobowy, czas
funkcjonowania, kompetencje oraz zasady dziatania zespotow.

II1 PODZIAL ZADAN W ZARZADZIE

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

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 $§rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) akceptowanie i zatwierdzanie wszelkich dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych.

§8

1. Kierownicy Dzialéw wykonuja zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie
z zakresami czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora oraz nadzoruja
1 koordynuja wykonanie zadan w dziatach im podleglych, zgodnie ze struktura
organizacyjng jak okreslono w § 5 Regulaminu.

2. Do zadan Kierownikéw Dzialéw nalezy w szczego6lnosci:

1) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikow zatrudnionych w dziatach



podlegtych,

2) nadzoér nad prawidlowoscia 1 terminowoscig zadan wykonywanych przez
pracownikow dziatéw podlegtych,

3) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych dzialach
bez naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

4) zapewnienie wlasciwej koordynacji pracy poszczegdlnych dziatow Zarzadu.

§9

Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z finansowa 1 ksiggowa
obstuga Zarzadu.

§10

Zadania wspolne dla poszczegolnych dzialow

1. Do zadan wspdlnych dzialow nalezg sprawy zwigzane z realizacja zadan Zarzadu,
a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

okreslanie kosztow realizacji zadan Zarzadu zwigzanych z zakresem zadan
poszczegolnych dziatéw oraz przewidywanych termindéw realizacji tych zadan,
przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego
oraz wnioskowanie o zmiany w planie finansowym,

uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiggowym wykonania i zaangazowania §rodkow
finansowych 1 przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych 1 rocznych,
wspolpraca z Radami Osiedli w zakresie spraw prowadzonych przez dzial,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajace do Zarzadu,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych
ze zrodet zagranicznych,

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

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki organizacyjne obowiagzane sa:

1)
2)

wspoétdziala¢ ze soba w zakresie wykonywania zadan Zarzadu.
przestrzega¢ przepisow dotyczacych dostepu do informacji publicznej a takze przepisow
0 ochronie tajemnic ustawowo chronionych.



§11

Zakres zadan, obowiazkow i uprawnien kierownikow dzialow

. Kierownicy dziatléw sg upowaznieni do:

1) reprezentowania dziatu wobec Dyrektora i innych komoérek organizacyjnych,

2) reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa,
w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania dziatu,

3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.

. Kierownicy dzialéw organizujg prace w dziatach i odpowiadaja przed Dyrektorem za:

1) sprawne kierowanie dziatem,

2) prawidlowg i terminowa realizacje zadan, zgodnie z planem rzeczowo- finansowym
Zarzadu,

3) kontrolg pracy podlegtych pracownikow oraz realizacji przydzielonych im zadan,

4) dyscypling pracy w dziale,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepisow dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informacji publicznej,

6) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dziatu przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) organizacje systemu kontroli wewnetrznej w dziale,

. Kierownicy dzialéw, kierujac si¢ zasadami sprawno$ci dziatania, ustalajg na pismie

zakresy czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci dla pracownikow dziatu.

. Przy realizacji nalozonych zadan, kierownicy dziatéw s3a zobowigzani przestrzega¢ zasad
legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci oraz dyscypliny finanséw publicznych.

. Kierownicy dziatow dokonuja oceny pracy pracownikow dziatu oraz wnioskuja w sprawach
ich wyr6znienia, wynagradzania, awansowania 1 karania.

§12
Zastepstwa

. Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone
zastgpstwo pelne lub ograniczone,
. Ustalenie zastgpstwa dokonuje si¢ poprzez:

1) zapis w zakresach czynnosci,
2) wskazanie we wniosku urlopowym,

. Na zastepujacego przechodza prawa i obowiazki zastgpowanego z wyjatkiem spraw
zastrzezonych,

. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora, obowiazki jego petni kazdorazowo wyznaczony
Kierownik Dziatu,



5. Zakres zastepstwa o ktérym mowa w ust. 4 rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora z zastrzezeniem ust. 6 i §16, ust. 2, pkt 3 Regulaminu,

6. Obowiazki Dyrektora wynikajgce z przepisow prawa pracy wykonuje, podczas jego
nieobecnosci, Kierownik Dziatu Zieleni Miejskiej,

7. W przypadku nieobecnosci w pracy jednego z Kierownikéw Dziatu obowigzki jego petni
kazdorazowo wyznaczony inny Kierownik lub Dyrektor.

§13

Zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Zarzadu

| DZIAL. ADMINISTRACJI I KADR - AK
Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie
Dyrektorowi projektow zmian do regulaminu,

3) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczeg6lnym dziatom,

4) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien,

5) przekazywanie dzialom zakresu zadan wynikajacych z polecen Dyrektora,
i koordynowanie ich wykonania,

6) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz czuwanie
nad terminowg ich realizacja przez poszczegdlne stanowiska pracy,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

9) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow,

13) wystawianie, rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, w tym planowanie niezbednych srodkdéw na te cele,

17) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyroznianiem
1 awansowaniem pracownikow a takze opracowywanie stosownych sprawozdan w tym
zakresie,

19) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

20) organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materiaty biurowe i wyposazenie,

21) gospodarowanie mieniem Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji mienia,

29) prowadzenie ewidencji pieczeci,

30) zapewnienie konserwacji, napraw i biezacego utrzymania sprzetu i wyposazenia,

31) prowadzenie sktadnicy akt Zarzadu,



32) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikoéw w $rodki
ochrony i odziez ochronna,

33) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspotdziatanie z Komisja ZFSS,

34) zapewnienie utrzymania czystosci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen Zarzadu

35) prowadzenie rejestru wydatkow z podziatem na paragrafy stosowane w statystyce
publicznej,

36) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur,

37) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

38) prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych w Dziale

I STANOWISKO DS. INFORMATYKI - Al
Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,

2) gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej, podlegajace;j
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

3) prowadzenie strony internetowej Zarzadu,

4) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych,

5) opracowywanie standardow w zakresie metod i narzedzi informatycznych oraz sposoboéw
przesytania, szyfrowania i ochrony informacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego,

7) prowadzenie ewidencji, stosowanych w Zarzadzie, systemow i programoéw
oraz ich archiwizacja,

8) prowadzenie ewidencji sprzgtu i wyposazenia informatycznego,

9) ustalanie uprawnien dostepu do danych,

10) ewidencjonowanie baz danych,

11) prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzgtu informatycznego.

111 RADCA PRAWNY - NP
Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawg o radcach prawnych,

2) opiniowanie, pod wzgledem formalno- prawnym, projektoéw wewnetrznych
aktow normatywnych,

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego, w sprawach
dotyczacych Zarzadu , w postepowaniu przed sagdami powszechnymi oraz
Naczelnym Sagdem Administracyjnym,

4) udzielanie porad, opinii i wyjasnien dotyczacych stosowania przepisow prawa,

a takze informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszania prawa
w dziatalnosci Zarzadu.

IV DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - FK



Do zadan Dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Zarzadu jako jednostki budzetowej w zakresie dochodow
1 wydatkow,

2) opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych dochodéow i wydatkow
na podstawie danych z dziatbw merytorycznych Zarzadu,

3) sporzadzanie wnioskdw w sprawie zmian budzetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego oraz w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym w oparciu o wnioski
i dane z dziatéw merytorycznych,

4) kontrola i stale monitorowanie gospodarki finansowej Zarzadu, zgodnie z przyjetym
planem rzeczowo-finansowym ,

5) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposob
prawidlowy, zapewniajac rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej Zarzadu w programie ksiegowym w ukladzie
syntetycznym i analitycznym, na kontach przewidzianych w Planie Kont, ustalonym
dla Zarzadu,

6) kontrola prawidtowos$ci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, ich zgodnosci z zawartymi umowami oraz obiegiem dokumentéw
finansowo-ksiggowych,

7) dekretowanie dowodow ksiggowych dla whasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych,

8) sporzadzanie zapotrzebowan do jednostki nadrzednej na $rodki finansowe niezbg¢dne
do regulowania zobowigzan Zarzadu oraz stala wspolpraca ze stuzbami merytorycznymi
jednostki nadrzednej w tej kwestii,

9) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujacymi
podmiotami i osobami z wszystkich obowigzujacych tytutow,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych nabytych przez Zarzad badz przyjetych
w utrzymanie Zarzadu,

11) prowadzenie ewidencji pozabilansowej majatku,

12) rozliczanie inwentaryzacji srodkow,

13) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow obcigzajacych plan finansowy Zarzadu,
14) biezaca analiza zaangazowania oraz informowanie Dyrektora Zarzadu o ewentualnych
zagrozeniach 1 nieprawidtowosciach w rzeczowo-finansowym wykonaniu budzetu,

15) prowadzenie rozliczen z budzetami z tytutu podatkoéw, optat i sktadek,

16) prowadzenie ewidencji wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw w oparciu
o dane z dzialow merytorycznych Zarzadu,

17) prowadzenie ewidencji wydatkow nie wygasajacych,

18) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) obstuga gotowkowa i bezgotowkowa Zarzadu, w tym:

a) prowadzenie kasy Zarzadu,

b) obstuga finansowa rachunkow bankowych Zarzadu,

€) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

d) prowadzenie rejestr dowodow kasowych oraz sporzadzanie raportow kasowych,
e) pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku,

f) dbatos¢ o ochrong i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych,

g) rozliczanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych.

20) kontrola terminowosci wptat nalezno$ci oraz ich windykacja,

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych
i rocznych oraz statystycznych), w oparciu o dane wynikajace z ewidencji ksiegowej,



22) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo-

finansowego planu,

23) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego — bilans Zarzadu, rachunku

zyskow 1 strat, zmian na funduszu wraz z zalgcznikami,

24) obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikoéw Zarzadu,

25) archiwizacja dokumentow finansowo-ksiegowych.

26) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

27) obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

28) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego

I wypadkowego,

29) sporzadzanie i przesytanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z raportami

imiennymi,

30) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie stosownych

deklaracji i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

31) przygotowywanie dokumentacji pracownikow dla celow emerytalno-rentowych,

IV. STANOWISKO DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zamowienia
publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz informacji
niezbednych do sporzadzenia oferty na podstawie zlecen przeprowadzenia procedury
udzielenia zamowienia publicznego, sporzadzanych przez Kierownikow
dziatow,

b) sporzadzanie odpowiednich ogloszen o postgpowaniach i zamieszczanie ich
lub przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

¢) sporzadzanie odpowiednich ogloszen o wyniku postgpowania i zamieszczanie ich
lub przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

d) wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz prowadzenie rejestru

e) organizowanie posiedzen Komisji przetargowej w celu otwarcia i oceny ztozonych
ofert,

f) koordynowanie prac Komisji przetargowej w trakcie badania ztoZzonych ofert,

g) sporzadzanie protokolow z postgpowan o zamowienie publiczne zgodnie z wynikiem
prac Komisji,

h) przygotowywanie uméw z wykonawcami wytonionymi w postepowaniu,

1) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w zakresie prowadzonych postgpowan,
j) prowadzenie postepowania odwotawczego,

na wniosek Kierownikow dziatow merytorycznych, przekazywanie Urzedowi Oficjalnych

Publikacji Wspolnot Europejskich ogtoszef informacyjnych o planowanych w danym

roku budzetowym zamowieniach o warto$ci okreslonej ustawa Prawo zaméwien



publicznych,

3) opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego

sprawozdania o udzielonych zamowieniach,

4) na wniosek kierownikow dziatow merytorycznych, sporzadzanie aneksow do umow

zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

5) przygotowywanie umow i zlecen zawieranych poza ustawg PZP ,
6) prowadzenie rejestru wszystkich uméw zawartych przez Zarzad,
7) sporzadzanie planu udzielania zamowien publicznych w Zarzadzie na podstawie planow

otrzymanych z poszczeg6lnych dziatéw jednostki,

8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

V DZIAL ZIELENI MIEJSKEJ - ZM

Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem, utrzymaniem i ochrong parkow,

zieleni urzadzonej i zieleni w pasach drogowych oraz obiektéw matej architektury

a w szczegolnosci:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow utrzymania i odnowy zieleni
z okresleniem zakresu rzeczowego i finansowego,

b) opiniowanie projektow budowy wszelkich obiektow i urzadzen na terenach zieleni
miejskiej,

c) wspolpraca z organami konserwatorskimi przyrody, ochrony zabytkéw 1 ochrony
srodowiska w zakresie opiniowania i poradnictwa przy wydawaniu decyzji
administracyjnych,

d) zlecanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wykonawstwa w zakresie utrzymania

istniejacych 1 zaktadanych nowych terendéw zieleni,

e) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robot,

f) opracowywanie i uzgadnianie wycen i kosztorysow na roboty w zakresie utrzymania
zieleni ,

g) organizowanie i przeprowadzanie odbioréw technicznych robot,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem projektow zieleni w pasach drogowych,

1)

2)
3)

4)
5)
6)

na terenach parkow i zieleni urzadzonej , cokotow i liternictwa, projektow balustrad i
ogrodzen oraz nadzor nad ich realizacja,

nadzorowanie stanu zdrowotnego drzew rosnacych w parkach i na terenach zieleni
urzadzonej oraz zlecanie ekspertyz dendrologicznych,

przeprowadzanie inwentaryzacji drzew w parkach i zieleni urzadzonej,

realizowanie zadan zwigzanych z wycinka i pielegnacja drzewostanu w parkach i terenach
zieleni urzadzone;,

prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem i utrzymaniem placow zabaw,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji w zakresie zieleni,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem zadan inwestycyjnych bedacych

w kompetencji Dziatu, a w szczegolnosci:

a) reprezentowanie inwestora w trakcie realizacji inwestyciji,

b) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej,

¢) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadan,
d) odbiory i koncowe rozliczanie zadan inwestycyjnych,

e) sporzadzanie dowodow (OT) przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
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) uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych na zrealizowanych uprzednio zadaniach
inwestycyjnych,
g)rozliczanie naktadow finansowych na realizowane zadania inwestycyjne,
8) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych,
a) sporzadzanie wymaganych dokumentow zwigzanych z realizacja projektow,
b) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej podczas
realizacji projektu,
C) wspotpraca ze stosownymi wydziatami i1 jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
w zakresie realizowanych projektow, a takze staly kontakt z wlasciwymi instytucjami,

9) wspotpraca z wydziatami Urzedu Miasta oraz Jednostkami realizujgcymi zadania

inwestycyjne,

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

11)dokonywanie, wspolnie z przedstawicielami MZD w Rzeszowie objazdow i kontroli
dotyczacych przywrdcenia terenu do stanu pierwotnego po pracach zwigzanych z zajeciem
pasa drogowego,
12) wspotdziatanie ze Strazg Miejska w organizowaniu i przeprowadzaniu wizji lokalnych,
13) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur,
14) przygotowywanie materiatow niezbednych do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego
15) prowadzenie ewidencji dowodow przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT)
I przekazania — przejecia $rodka trwatego (PT) i wspotpraca z Biurem Gospodarki
Mieniem Urzedu Miasta Rzeszowa oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym Zarzadu
w zakresie obiegu wskazanych dokumentow,
16) prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych w Dziale.

VI DZIAL. OCZYSZCZANIA I ZIMOWEGO UTRZYMANIA
Do zadah Dziatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem miasta ,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem parkoéw, urzadzonej zieleni oraz

terenéw nieurzadzonych stanowiacych mienie Gminy Rzeszow oraz Skarbu Panstwa,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja miasta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw nieurzadzonych stanowigcych
mienie Gminy Rzeszow i Skarbu Panstwa oraz obiektow malej architektury a w
szczegblnosci:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow utrzymania i odnowy zieleni

z okresleniem zakresu rzeczowego i finansowego,

b) wspodlpraca z organami konserwatorskimi przyrody, ochrony zabytkdéw i ochrony
srodowiska w zakresie opiniowania i poradnictwa przy wydawaniu decyzji
administracyjnych,

d) zlecanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wykonawstwa w zakresie utrzymania
zieleni,

e) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robot,

f) opracowywanie i uzgadnianie wycen i kosztorysow na roboty w zakresie utrzymania
zieleni
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g) organizowanie i przeprowadzanie odbiorow technicznych robot,

6) nadzorowanie stanu zdrowotnego drzew rosnacych w pasach drogowych, na terenach
nieurzadzonych stanowiacych mienie Gminy Rzeszoéw i Skarbu Panstwa oraz zlecanie
ekspertyz dendrologicznych,

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

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracja miasta,

10) budowa , remonty i utrzymanie pomnikow,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stupow i tablic ogloszeniowych,

14) wspoltdziatanie ze Straza Miejska w organizowaniu i przeprowadzaniu wizji lokalnych,

15) sprawdzanie i opisywanie wplywajacych faktur,

16) przygotowywanie materialow niezbednych do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego .

17) prowadzenie ewidencji dowodow przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT)

i przekazania — przejecia $rodka trwatego (PT) i wspolpraca z Biurem Gospodarki
Mieniem Urzedu Miasta Rzeszowa oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym Zarzadu
w zakresie obiegu wskazanych dokumentow,
18 ) prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych w Dziale.

VIl ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 14
Dziatalno$¢ wewnetrzng Zarzadu reguluje Dyrektor w drodze wydawania:

1) Zarzadzen dotyczacych w szczegdlnosci:
a) regulaminow wewnetrznych,
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 rachunkowos$ci w Zarzadzie,
i) procedury kontroli finansowej,
J) zakladowego planu kont,
k) windykacji naleznosci,
I) gospodarki kasowej,
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m) inwentaryzacji,
n) iinnych.
2) Polecen stuzbowych.

§15

Przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora

1. Projekty zarzadzen przygotowuja w ramach swoich kompetencji Gtowny Ksiegowy,
Kierownicy Dziatow i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska oraz dokonuja
wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym,

2. Projekty zarzadzen Dyrektora wymagaja opinii Radcy Prawnego , Gtownego
Ksiggowego- jezeli dotycza kwestii finansowych.

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

4. Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Gtowny Ksiggowy i Kierownicy Dziatow
przekazuja do Dzialu Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze
zarzadzen.

5. Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wyznaczony pracownik Dziatlu AK przekazuje

zarzadzenie zainteresowanym.
6. Glowny Ksiegowy i Kierownicy Dziatow zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu AK

rowniez wersj¢ elektroniczng zarzadzenia, ktoéra zamieszczana jest na stronie internetowej

Zarzadu.

7. Glowny Ksiggowy i Kierownicy Dziatlow odpowiadaja za dostarczenie do Dziatu AK
wszystkich zmian do zarzadzen podpisanych przez Dyrektora, zarOwno w wersji
papierowej i elektronicznej.

§16
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia Dyrektora,

2) polecenia stuzbowe,

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

4) dokumenty wynikajace z przepisOw prawa pracy,

5) umowy powstajagce w Zarzadzie, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione

6) korespondencj¢ i dokumenty powstajace w komorkach podlegtych stuzbowo
Dyrektorowi Zarzadu,

7) inng korespondencje i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.

2. Kierownicy Dziatéw podpisuja w ramach podzialu zadan :
1.Wszystkie dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zamowien publicznych w
dziatach podleglych stuzbowo z zastrzezeniem ust.3.
2.Korespondencja i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny posiadac¢
aprobate Kierownika Dziatu oraz posiada¢ adnotacj¢ zawierajaca imie¢, nazwisko oraz
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stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub pismo, a jezeli oSwiadczenia w
nich zawarte moga powodowac¢ skutki finansowe takze kontrasygnate Gtownego
Ksiggowego.
3. Projekty umoéw przedktadane do podpisu Dyrektora wymagaja uprzedniej akceptacji osob
W kolejnos$ci nizej wymienione;j:
1) w odniesieniu do umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
pozostatych uméow
a) pracownik zajmujacy samodzielne Stanowisko ds.Zamowien Publicznych
przygotowujacy projekt umowy;
b) Kierownik wlasciwego Dziatu merytorycznego,
¢) Radca Prawny,
d) Gléwny Ksiggowy

4. Podpisy sktadane na pismach i dokumentach, przez osoby, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1
0znaczaja, ze pismo lub dokument zostaty sporzadzone oraz sprawdzone pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych przez wlasciwego pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko ds.zamoéwien publicznych oraz sprawdzone
odpowiednio przez:

1) Kierownika Dziatu pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodnoscig z
planem rzeczowo-finansowym,

2) Radcg¢ Prawnego, potwierdzajacego zgodno$¢ pod wzgledem formalno-prawnym,

3) Gtownego Ksiggowego pod wzgledem finansowym na podstawie przepiséw o finansach
Publicznych,

4) w korespondencji wychodzacej i wewnetrznej po symbolu dziatu umieszcza¢ symbol
literowy pracownika obejmujacy pierwsza liter¢ jego imienia i nazwiska a w przypadku

powtdrzenia si¢ takiego samego symbolu w dziale, symbolem literowym jest kolejna mata
litera alfabetu przypisana danemu pracownikowi przez Kierownika Dziahu.

§17

1. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
poszczegolnych komorek umieszcza si¢ odpowiednie dyspozycje wg nastepujacych
skrotow:

1) skrét komorki organizacyjnej, np. ,, ZM” - wskazanie komorki odpowiedzialne;
za zalatwienie sprawy (w przypadku wskazania na pi§mie wigkszej liczby komorek,
wioda i odpowiedzialng za zatatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

2) ,,POR” - prosze o rozmowe, skrot uzywany w przypadku koniecznosci wstepne;j
konsultacji Dyrektora z osoba odpowiedzialng za zatatwienie sprawy,

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

4) ,,Pilne” — sprawa wymaga niezwltocznego zatatwienia,

5) ,,a/a” —spawa wymaga odtozenia do akt,

2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i przechowywania
dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona do stosowania w Zarzadzie
zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§18
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1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskoéw w odrebnie ustalonych
terminach,
2. Skargi i wnioski wptywajace do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
w Dziale Administracji i Kadr.
§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.
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