Zarzadzenie nr 4/2013
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie
z dnia 27 marca 2013 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie

Na podstawie § 3 ust. 5 statutu Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie (stanowigcego
zatacznik do uchwaly nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia
2010 r.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Nadaje Miejskiemu Zarzadowi Drég w Rzeszowie regulamin organizacyjny, w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie przedstawia zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 28/2010 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie z dnia

7.06.2010 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego, zmienione zarzadzeniami
nr 14/2011 z dnia 1.06.2011 r. i nr 11/2012 z dnia 7.05.2012 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 4/2013
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie
z dnia 27.03.2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG
W RZESZOWIE




I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szczeg6lnosei:

1) zasady zarzadzania i kierowania praca Zatzadu,

2) strukture organizacyjna,

3) podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

4) zakres zadan komorek organizacyjnych,

5) organizacj¢ pracy.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Zarzadzie”, ,,MZD” lub ,,MZD w Rzeszowie” - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad
Drog w Rzeszowie;

2) ,.Dyrektorze” - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora MZD w Rzeszowie;

3) ,,komérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, referaty, zespoty, o ktérych
mowa w § 4 ust. 6, i samodzielne stanowiska pracy;

4) ,kierowniku komérki organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dziatow
i kierownikéw zespolow, o ktérych mowa w § 4 ust. 6,

5) ,,ustawie PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg - Prawo zaméwien publicznych.

II ORGANIZACJA I KIEROWANIE DZIALALNOSCIA ZARZADU
§3

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.

Zwierzchnikiem Dyrektora jest Prezydent Miasta Rzeszowa.

Praca Zarzadu kieruje Dyrektor przy pomocy pierwszego i drugiego zastgpcy Dyrektora.
Pierwszym zastepca Dyrektora jest Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji, a drugim zastepca
Dyrektora - Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych.

§4

Dla prawidtowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska.

Dziatalno$cia poszczegdlnych dzialow kierujq kierownicy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Glowny Ksiggowy przy pomocy Zastepey
Gléwnego Ksiggowego.

4, W dziale mozna utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika.

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

6. W celu realizacji okre$lonych zadaf Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoly

jako odrgbne komérki organizacyjne. W zarzadzeniu okresla si¢ w szczegoOlnosci: sklad
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osobowy, czas funkcjonowania, kompetencje oraz zasady funkcjonowania zespoléw i ich
wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.
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§5

W celu skoordynowania wspélpracy przy wykonywaniu zadan MZD, Dyrektor,
w drodze zarzadzenia, moze tworzy¢ zespoly tematyczne.

Zespoly, o ktorych mowa w ust.1, nie sq odrgbnymi komérkami organizacyjnymi.
Ich sktad osobowy i zasady funkcjonowania okresla odrgbne zarzadzenie.

§6
Struktura organizacyjna Zarzadu

Istniejace w Zarzadzie komérki organizacyjne, ich podleglos¢ oraz symbole literowe
okreslaja dalsze ustepy niniejszego paragrafu.

Dyrektorowi (N) podlegaja bezposrednio:

Zastepca Dyrektora ds. Inwestycji - NI

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych - NT

Glowny Ksiggowy - NF

Audytor wewnetrzny - NW

Radca prawny - NP

Dziat Administracji i Kadr - NA

Dzial Zamoéwien Publicznych - 7P

3. Zastepcy Dyrektora ds. Inwestycji (NI) podlegaja:

1)
2)
3)
4)

Dziat Dokumentacji - ID

Dziat Realizacji Inwestycji - IR

Dzial O$wietlenia Miasta i Sygnalizacji - 10

Zespot ds. realizacji zadan drogowych w ramach projektu pn. ,,Budowa systemu
integrujacego transport publiczny miasta Rzeszowa i okolic” - IZT

4. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (NT) podlegaja:

1) Dziat Eksploatacji - TE
2) Dzial Organizacji Ruchu - TR
3) Dziat Ewidencji - TEW
4) Dzial Ochrony Pasa Drogowego - TO

5. Gtéwnemu Ksiegowemu (NF) - podlegaja:
1) Zastepca Glownego Ksiggowego - FF
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy - FK

6. W Dziale Administracji i Kadr tworzy si¢ stanowisko ds. informatyki - AL

III PODZIAL ZADAN W ZARZADZIE

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalno$cia Zarzadu,



1.

1.

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 kierunkéw oraz opracowywanie plan6w dziatania Zarzadu,

6) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym.

§8

Zastepcy Dyrektora wykonuja swoje zadania zgodnie z przepisami prawa, niniejszym
regulaminem, zakresami czynnosci, posiadanymi upowaznieniami i udzielonymi
petnomocnictwami oraz poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora  nadzoruja wykonanie zadan w podlegtych im komoérkach
organizacyjnych oraz ponosza odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ dziatania tych komdrek
z planem finansowym Zarzadu, przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) okre$lanie zakresu zadan i obowiazkéw dla pracownikow zatrudnionych w podleglych

komorkach organizacyjnych,

2) nadzoér nad prawidtowoscia i terminowoscia zadan wykonywanych przez pracownikow

podlegtych komoérek organizacyjnych,

3) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych komorkach

organizacyjnych, bez naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

4) zapewnienie whasciwej koordynacji pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych

Zarzadu.
§9

Gléwny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z finansowa i ksiegowa
obstuga Zarzadu.

Zastepca Glownego Ksiggowego w czasie nieobecnosci Gtownego Ksiggowego przejmuje
jego obowiazki, a ponadto wspélpracuje z Gléownym Ksiegowym, informuje go
o nieprawidtowosciach, dokonuje biezacej kontroli i analizy gospodarki finansowej oraz
wykonuje biezaca dziatalnos¢ ksiggowa zgodnie z zakresem obowiazkow.

§10
Zadania wspélne dla poszczegolnych komérek organizacyjnych

Do zadafi wsp6lnych komérek organizacyjnych naleza sprawy zwiazane z realizacjg zadan

Zarzadu, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wladciwej i terminowej realizacji zadan,

2) wspdlpraca z radami osiedli w zakresie prowadzonych spraw,

3) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wplywajace do Zarzadu,

5) wykonywanie zadaf zwiazanych z realizacja projektow wspélfinansowanych ze zrodet
krajowych i zagranicznych,

6) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komorki,

7) realizacja zadan dotyczaca przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych, zgodnie z przepisami prawa i aktami wewngtrznymi,



8) zarzadzanie ryzykiem w komorce organizacyjnej zgodnie z obowiazujaca w MZD
procedura zarzadzania ryzykiem.

Przy realizacji natozonych zadafi pracownicy wszystkich komoérek organizacyjnych

obowigzani sg:

1) wspotdziataé ze soba,

2) przestrzegaé przepisow dotyczacych dostgpu do informacji publicznej i przepisow
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

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

§11

Zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy

1. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sa upowaznieni do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej wobec Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora oraz
wobec innych komoérek organizacyjnych,

2) reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa,
w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania komoérki organizacyjne;j,

3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych organizuja pracg w podleglej komorce
i odpowiadaja przed Dyrektorem i Zastepca Dyrektora zgodnie z podlegtoscia stuzbowa
za:

1) sprawne kierowanie komorka organizacyjna,

2) prawidlowa i terminowg realizacj¢ zadan,

3) kontrole pracy podleglych pracownikéw komorki organizacyjnej oraz realizacji
przydzielonych im zadan,

4) dyscypling pracy w komorce organizacyjne;j,

5) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostegpu do informacji publicznej,

6) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw komoérki organizacyjnej przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczefistwa i higieny
pracy,

7) organizacje systemu kontroli zarzadczej w komoérce organizacyjne;j.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujac si¢ zasadami sprawnosci dzialania,
ustalaja na piSmie zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
podlegtych komoérek organizacyjnych.

4, Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani
przestrzegaé zasad legalnosci, celowodci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz dyscypliny
finans6w publicznych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg oceny pracy pracownikéw w komorce
organizacyjnej oraz wnioskuja w sprawach ich wyrézniania, wynagradzania, awansowania
i karania.




§12
Zastepstwa

1. Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nicobecno$ci w pracy ustalone
zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastepstwa dokonuje si¢ poprzez:

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

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

4., W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora, z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowe;j
lub podobnych przyczyn, jego obowiazki przejmuje pierwszy zastgpca Dyrektora.

5. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i pierwszego zastgpcy z przyczyn
wymienionych w ust. 4, obowiazki Dyrektora przejmuje drugi zast¢pca Dyrektora.

6. Zakres zastgpstwa opisanego w ust. 4 rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, z wyjatkiem dotyczacym podpisywania uméw, uregulowanym w § 16 ust. 2
punkt 3.

7. W przypadku nieobecnosci w pracy zastepcy Dyrektora, jego obowiazki petni Dyrektor lub
na polecenie Dyrektora inny zastgpca Dyrektora.

§13

Zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych Zarzadu

1. DZIAL. ADMINISTRACJII KADR - NA

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

4) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikow,

5) wystawianie, rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

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

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar regulaminowych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyrdznianiem
i awansowaniem pracownikow a takze opracowywanie stosownych sprawozdafn w tym
zakresie,

9) sporzadzanie list pac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

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

11) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

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

13) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie stosownych
deklaracji i przekazywanie ich do urz¢du skarbowego,

14) naliczanie wptat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz przesytanie ich do PFRON,

15) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celéw emerytalno-rentowych,

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




17) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie
Dyrektorowi projektéw zmian do regulaminu,

18) ewidencjonowanie zarzadze Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegblnym dziatom,

19) przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien,

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

21) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz
czuwanie nad terminows ich realizacja przez poszczegolne stanowiska pracy,

22) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

23) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,
24) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym

pracownikéw, w tym planowanie niezbednych srodkéw na te cele,

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

26) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

27) organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materiaty biurowe i wyposazenie,

28) prowadzenie spraw zwiagzanych z gospodarowaniem oraz ewidencja mienia Zarzadu,

29) prowadzenie ewidencji pieczeci,

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

31) prowadzenie archiwum akt Zarzadu,

32) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikow w $rodki
ochrony, odziez ochronna, odziez i obuwie robocze,

33) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspoldziatanie z Komisjg Socjalna,

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

35) utrzymanie pojazdéw stuzbowych w ciaglej sprawnosci technicznej,

36) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja samochod6éw osobowych, w tym
dokumentéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejow i innych materiatow
eksploatacyjnych,

37) prowadzenie rejestru wydatkéw z podzialem na paragrafy stosowane w statystyce
publicznej,

38) przeglad i monitoring procesu zarzadzania ryzykiem zgodnie z procedurg zarzadzania
ryzykiem,

39) przygotowanie niezbgdnych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dzialu FK,

40) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

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

42) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,

43) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziahu.

2. STANOWISKO DS. INFORMATYKI - Al

Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,
2) gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej, podlegajacej
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
sposob6éw przesylania, szyfrowania i ochrony informacji,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem sprzgtu informatycznego,

7) prowadzenie ewidencji, stosowanych w Zarzadzie, system6éw i programow oraz ich
archiwizacja,

8) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i wyposazenia informatycznego,

9) ustalanie uprawnien dost¢pu do danych,

10) ewidencjonowanie baz danych,

11) prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe;j
obstugi sprzetu informatycznego,

12) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan
stanowiska.

3. AUDYTOR WEWNETRZNY - NW

Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci,

ktorej celem jest wspieranie Dyrektora Zarzadu w realizacji zadan poprzez systematyczng

ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej, a w szczegolnosei:

1) przygotowywania planu rocznego audytu wewngtrznego,

2) realizacja zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych zgodnie z planem rocznym audytu
wewngetrznego,

3) w szczegblnie uzasadnionych przypadkach realizacja zadah poza planem audytu
wewnetrznego, na polecenie Dyrektora Zarzadu,

4) sporzadzenia sprawozdan z realizacji planu rocznego audytu wewnetrznego,

5) monitorowania stopnia realizacji zaleceh wynikajacych z przeprowadzonych zadan
audytowych,

6) prowadzenie akt statych i biezacych audytu,

7) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania
audytu wewngtrznego i dokonywanie ich aktualizacji.

4. RADCA PRAWNY - NP

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawg

o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie, pod wzgledem formalnym, projektéw wewnetrznych aktow normatywnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektow aktow prawnych,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami i organami administracji,
w sprawach dotyczacych Zarzadu,

5) udzielanie porad i wyjasnien dotyczacych stosowania przepiséw prawa, a takze
informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszania prawa w dziafalnosci
Zarzadu. :

5. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY -FK
Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Zarzadu jako jednostki budzetowej,
2) obstuga finansowo-ksiggowa projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych,



3) opracowywanie projektéw planow rzeczowo-finansowych dochodow i wydatkow
na podstawie danych z komorek organizacyjnych Zarzadu,

4) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian budZetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego oraz w Wieloletniej Prognozie Finansowej w oparciu
o wnioski i dane z komorek organizacyjnych,

5) ewidencja realizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym
planem rzeczowo-finansowym,

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

7) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb
prawidlowy, zapewniajacy rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie
sytuacji majatkowej ifinansowej Zarzadu w programie ksiggowym w ukladzie
syntetycznym i analitycznym, na kontach przewidzianych w planie kont, ustalonym dla
Zarzadu),

8) kontrola prawidtowosci dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym, ich zgodno$ci z zawartymi umowami oraz obiegiem dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

9) dekretowanie dowodoéw ksiggowych dla wiasciwego ujgcia w ksiggach rachunkowych,

10) chronologiczne ewidencjonowanie wszystkich zdarzefi gospodarczych,

11) sporzadzanie zapotrzebowan do jednostki nadrzgdnej na $rodki finansowe niezbgdne
do regulowania zobowigzan Zarzadu oraz stata wspétpraca ze stuzbami merytorycznymi
jednostki nadrzednej w tej kwestii,

12) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami,
podmiotami i osobami fizycznymi z r6znych tytutéw,

13) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w zakresie wynikajacym z zewngtrznych uregulowan,

14) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obciazajacych plan finansowy Zarzadu
w oparciu o dane z komdrek organizacyjnych,

15) biezaca analiza zaangazowania oraz informowanie Dyrektora Zarzadu o ewentualnych
zagrozeniach i nieprawidtowosciach w finansowym wykonaniu budzetu,

16) prowadzenie ewidencji wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow w oparciu
o dane z komorek organizacyjnych Zarzadu,

17) prowadzenie ewidencji wydatkow niewygasajacych,

18) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

19) obstuga gotéwkowa i bezgotéwkowa Zarzadu, w tym:

a) prowadzenie kasy Zarzadu,

b) obstuga rachunkéw bankowych Zarzadu,

¢) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami,

20) prowadzenie windykacji naleznosci w drodze postgpowania egzekucyjnego
w administracji oraz sgdowego, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z kierowaniem do egzekucji
administracyjnej tytutéw wykonawczych, uzgadnianie stanu zadtuzenia, wysyltanie
upomnien, kierowanie tytutéw egzekucyjnych do egzekuciji,

b) nadzér nad $ciaganiem naleznosci poprzez uzgadnianie wplat, zwrot lub wycofanie
tytutu wykonawczego, zawieszenie lub umorzenie postgpowania egzekucyjnego,

¢) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych egzekucji,

d) ewidencja wptywow naleznosci, naliczanie i rozliczanie wptywéw z tytutu odsetek
od nieterminowych wplat, a takze rozliczanie kosztéw upomnien,



e) przygotowywanie dokumentacji oraz dbanie o prawidlowe rozliczanie naleznosci
niesciagalnych dla zachowania rzetelnosci i realnosci danych zawartych w ksiggach
rachunkowych, sprawozdaniach i innych informacjach wyptywajacych z Zarzadu,

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w oparciu o dane wynikajace z ewidencji
ksiggowej,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych, w oparciu o dane
wynikajace z ewidencji ksiggowej,

23) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo-finansowego planu,
na podstawie danych z komérek organizacyjnych,

24) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego-bilans Zarzadu, rachunku
zyskéw i strat, zmian na funduszu wraz z zatacznikami,

25) obshiga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu,

26) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

6. DZIAL DOKUMENTACJI - ID

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie koncepcji i rozwigzan projektowych drog,

2) zamawianie opracowania dokumentacji projektowej oraz nadzor nad realizacja
zawartych umow,

3) opiniowanie:

a) planéw rozwoju sieci drogowej i obiektéw inzynierskich miasta,
b) dokumentacji technicznej,

4) uzgadnianie:

a) projektéw MPZP oraz innych dokumentéw planistycznych i urbanistycznych Biura
Rozwoju Miasta Rzeszowa,

b) projektéw decyzji w sprawie warunkéw zabudowy,

¢) dokumentacji projektowych,

5) wydawanie decyzji w sprawach zezwolen na lokalizacj¢ i przebudowg zjazdow,

6) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenn na zmniejszenie odleglodci projektowanego
obiektu budowlanego od krawedzi jezdni,

7) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych budowy, przebudowy oraz rozbudowy
drdg wraz z uzgodnieniem opracowanego projektu,

8) wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych budowy, przebudowy nowego lub
istniejacego potaczenia komunikacyjnego z droga wewnetrzna wraz z uzgodnieniem
opracowanego projektu,

9) wydawanie o$§wiadczenia oraz opinii o dostgpnosci dziatek do drogi publicznej,

10) wydawanie opinii w przedmiocie wybudowania miejsc postojowych w pasie drogowym
drogi wewngtrznej,

11) wydawanie opinii w przedmiocie lokalizacji ogrodzenia od strony drogi publicznej,

12) opinia w sprawie lokalizacji obiektow budowlanych lub ich czgsci oraz innych urzadzer
w pasach drogowych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych uméw z inwestorami zewngtrznych w sprawie budowy
i przebudowy drog,

14) merytoryczne opracowywanie skarg i wnioskow w zakresie spraw prowadzonych przez
dzial,

15)ustalanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie prac studialnych
i przedprojektowych dotyczacych drog,




16) wnioskowanie do dzialu ewidencji o wszczgeie czynnoscei formalno-prawnych
zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci na cele budownictwa drogowego,

17) wspélpraca z wiasciwymi wydziatami Urzedu Miasta w zalatwianiu spraw na etapie
wydawania decyzji o warunkach zabudowy i pozwoleti na budowe,

18) przygotowywanie wymaganych zestawiefi, informacji i sprawozdan z zakresu  pracy
dziatu i przedkladanie ich Dyrektorowi,

19)udzial w pracach zespolu uzgadniania dokumentacji projektowej oraz komisji oceny
projektéw inwestycyjnych przy Prezydencie Miasta Rzeszowa,

20) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowe;j i ich zmian oraz przekazywanie do Dziatu FK,

21) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi,

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

23) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,

24) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

7. DZIAL REALIZACJI INWESTYCJI - IR

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:
1) zlecanie wykonawstwa robot drogowych w zakresie budowy drég i obiektow
inzynierskich,
2) nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych a w szczegdlnosci:
a) dziatanie w imieniu inwestora w trakcie realizacji inwestycji,
b) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonywaniem realizowanych
inwestycji,
¢) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizacji budowy,
d) sprawdzanie i opisywanie wplywajacych faktur za zlecone roboty,
e) odbidr i koficowe rozliczenie zadan inwestycyjnych,
f) sporzadzanie dowodéw (OT) przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
g) przygotowywanie materiatow do decyzji na uzytkowanie wykonanego obiektu
budowlanego,
h) uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych organizowanych przez Dziat
Eksploatacji na zrealizowanych uprzednio zadaniach inwestycyjnych,
i) rozliczanie nakladéw finansowych na realizowane zadania inwestycyjne,
3) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow
wspéHinansowanych ze Zrédet zagranicznych,
4) sporzadzanie wymaganych dokumentow zwiazanych z realizacjg projektow,
5) pomoc w kreowaniu pomystow na nowe projekty inwestycyjne, bedace w kompetencji
Zarzadu,
6) kompletowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstajacej
podczas realizacji projektu,
7) wspélpraca  ze stosownymi  wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie realizowanych projektéw, a takze staly kontakt
z wlasciwymi instytucjami,
8) sprawdzanie i opisywanie wplywajacych decyzji odszkodowawczych za dziatki
przejete pod drogi na mocy decyzji zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej,
9) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dziatu FK,
10) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,
11) uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dziatem FK,



12) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,
13) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

8. DZIAL OSWIETLENIA I SYGNALIZACIJI - 10

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania o§wietlenia ulicznego, iluminacji

obiektéw i miejsc architektonicznych, sygnalizacji $wietlnej oraz nadzér nad ich
realizacja,

2) prowadzenie spraw  zwigzanych z  realizowaniem zadan inwestycyjnych

3)
4)

3)
6)
7)
8)

9

w zakresie oé$wietlenia ulicznego, iluminacji miejsc architektonicznych oraz
sygnalizacji $wietlnej, a w szczegélnosci:

a) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i nadzér nad realizacja,

b) reprezentowanie inwestora w trakcie realizacji inwestycji,

c¢) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej,

d) sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadan,

e) odbiory i koficowe rozliczanie inwestycji,

f) sporzadzanie dowodéw (OT) przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania,

g) uczestniczenie w przegladach  gwarancyjnych organizowanych przez Dzial

Eksploatacji na zrealizowanych uprzednio zadaniach inwestycyjnych,
prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania i opiniowania dokumentacji w zakresie
o$wietlenia ulicznego, iluminacji miejsc architektonicznych oraz sygnalizacji
$wietlnej,
sprawdzanie i analizowanie kosztéw ponoszonych przez Zarzad na o$wietlenie miasta,
przygotowywanie uméw z Zakladem Energetycznym na dostarczanie energii
elektrycznej,
kontrola nad sprawnoscia, utrzymaniem 1 prawidlowa praca o$wietlenia
i sygnalizacji w trakcie budowy, uruchamiania i eksploatacji,
prowadzenie okresowych przegladow urzadzen elektrycznych,
prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robdt,
prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i rozliczaniem kosztéw o$wietlenia
ulicznego i sygnalizacji $wietlne;j,
przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o odszkodowania oraz zglaszanie szk6d
majatkowych, ktére wystapily w wyniku wypadkow, kolizji lub aktéw wandalizmu
w os$wietleniu ulicznym lub sygnalizacji §wietlnej,

10) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy

finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dziatu FK,

11) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi,

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

13) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,

14) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

9. DZIAXL, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zamdwienia

publicznego zgodnie z ustawg PZP, a w szczegélnoscei:
a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz informacji

niezbednych do sporzadzenia oferty na podstawie zleceni przeprowadzenia procedury




udzielenia zamoéwienia publicznego, sporzadzanych przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych,

b) sporzadzanie odpowiednich ogloszefi o postgpowaniach i zamieszczanie ich lub
przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami ustawy PZP,

¢) sporzadzanie odpowiednich ogloszefi o wyniku postgpowania i zamieszczanie ich lub
przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami ustawy PZP,

d) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz prowadzenie rejestru
wydanych specyfikacji,

¢) organizowanie posiedzen Komisji przetargowej w celu otwarcia i oceny zlozonych
ofert,

) koordynowanie prac Komisji przetargowej w trakcie badania ztozonych ofert,

g) sporzadzanie protokotéw z postgpowan o zaméwienie publiczne zgodnie z wynikiem
prac Komisji,

h) przygotowywanie uméw z wykonawcami wylonionymi w postgpowaniu oraz
prowadzenie rejestru tych umow,

i) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w zakresie prowadzonych postepowan,

j) prowadzenie postgpowania odwotawczego,

2) na wniosek kierownikéw komérek organizacyjnych, przekazywanie Urzgdowi Oficjalnych
Publikacji Wsp6lnot Europejskich ogloszef informacyjnych o planowanych w danym roku
budzetowym zamdwieniach o wartosci okreslonej ustawg PZP,

3) opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

4) na wniosek kierownikéw komoérek organizacyjnych, sporzadzanie aneksow do uméw
zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

5) prowadzenie ewidencji wszystkich uméw zawartych przez Zarzad,

6) prowadzenie archiwizacji dokumentacji z postgpowania,

7) sporzadzanie planu udzielania zaméwien publicznych w Zarzadzie na podstawie planow
otrzymanych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych jednostki,

8) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadar dziatu.

10. DZIAL EKSPLOATACJI - TE

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie planéw remontéw, biezacego utrzymania drog i obiektow mostowych
z okre§leniem zakresu rzeczowego i finansowego oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia,

2) zlecanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wykonawstwa rob6t drogowych
w zakresie remontdw i biezacego utrzymania drog i obiektow mostowych,

3) ustalanie zasad dotyczacych warunkéw technologicznych ~wykonywania robot
remontowych biezacego utrzymania na drogach i obiektach mostowych,

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

5) opracowywanie i uzgadnianie wycen i kosztoryséw na roboty drogowo-mostowe,

6) organizowanie i przeprowadzanie odbioréw technicznych robét wykonywanych
w ramach $rodkéw przydzielonych dla dzialu oraz uczestnictwo w odbiorach robot
inwestycyjnych,

7) prowadzenie statej kontroli stanu drég i mostéw oraz podejmowanie dziatain w celu ich
naprawy badZ wprowadzenia ograniczeri ruchu albo zamknigcia drogi lub mostu dla
ruchu w przypadkach, gdy wymaga tego stan techniczny a odbywajacy si¢ tam ruch
moze spowodowaé zniszczenie nawierzchni lub innego elementu drogi lub mostu,



8) prowadzenie stalej kontroli stanu przepustéw i ich utrzymanie w nalezytym stanie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zimowym,

10) wydawania decyzji o zezwoleniu na lokalizacj¢ urzadzet infrastruktury oraz uzgadnianie
dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzen infrastruktury w pasach drogowych,

11) wydawanie warunkéw technicznych na budowg i remont urzadzen niezwigzanych
z funkcjonowaniem drogi,

12) wspélnie z Dziatem Realizacji Inwestycji, dokonywanie przegladow gwarancyjnych
w zakresie robot objetych umowa na poszczegélne zadania,

13) przygotowywanie uméw zawieranych poza ustawa PZP i przekazywanie ich do Dziatu
Zamowien Publicznych celem ich rejestracji,

14) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zgloszen roboét niewymagajacych pozwolenia
na budowe,

15) przekazywanie do Dzialu Ewidencji dokumentéw dotyczacych obiektow drogowych
i inzynierskich, w celu prowadzenia okreslonych przepisami ewidencji,

16) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dziatu FK,

17) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

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

19) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,

20) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

11. DZIAL ORGANIZACJI RUCHU - TR

Do zadaf dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i modernizacjg oznakowania
pionowego i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem, odnowsa i utrzymaniem oznakowania
poziomego,

3) prowadzenie spraw z ramienia MZD zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem ruchem
drogowym na terenie miasta,

4) nadzér nad shuzbami utrzymujacymi oznakowanie drég i urzadzen bezpieczenstwa ruchu
w Rzeszowie,

5) wspétdziatanie z innymi podmiotami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i bezpieczenstwo
ruchu drogowego,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami organizacji ruchu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem ekranéw akustycznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem przedtozonych projektéw organizacji
ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

9) prowadzenie spraw i zadan zwigzanych z pomiarami ruchu drogowego,

10) przygotowanie materiatéw i udzial w pracy Komisji ds. Bezpieczefistwa i Organizacji
Ruchu Drogowego,

11) zapewnienie wilasciwej koordynacji nad zglaszaniem szkéd majatkowych, ktore
wystapity w wyniku wypadkéw, kolizji lub aktéw wandalizmu w oznakowaniu
i urzadzeniach bezpieczenistwa ruchu drogowego,

12) zapewnienie wiasciwej koordynacji nad przygotowywaniem dokumentacji do wnioskéw
o odszkodowania za zniszczone oznakowanie i urzadzenia bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

13) prowadzenie  spraw  zwiazanych z  przejazdem po  drogach  pojazdow
ponadnormatywnych,



14) przygotowanie opinii w sprawach wnioskéw o wydanie zezwolefi na indywidualne
odstepstwa od stosowania si¢ do niektdérych znakéw drogowych,

15) udziat w odbiorach koficowych, gwarancyjnych, pogwarancyjnych robot zlecanych,

16) wspdlpraca z Policjg i Straza Miejska w zakresie spraw zwigzanych z organizacja
i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

17) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dzialu FK,

18) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

19) uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dzialem FK,

20) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dzialu FK,

21) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

12. DZIAL EWIDENCJI - TEW

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji drog zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
nadzor i kontrola nad programem ewidencji drog i wspolpraca z Dzialem TE,

2) prowadzenie i aktualizacja ksigzek drog,

3) sporzadzanie informacji oraz gromadzenie i udostgpnianic danych o sieci drdg
publicznych, obiektach mostowych i przepustach, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami, w tym dotyczacych:

a) nosnosci drég i obiektdw mostowych,
b) skrajni pionowej i poziomej drog,
¢) wypadkach i kolizjach na drogach,

4) przygotowanie materiatdw w celu ustalenia przebiegu drog, zaliczenia drég do drég
publicznych i pozbawienia drogi statusu drogi publiczne;j,

5) prowadzenie ewidencji dowodéw przejecia Srodka trwalego do uzytku (OT)
i przekazania — przejecia $rodka trwatego (PT) i wspdlpraca z Biurem Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie obiegu
wskazanych dokumentdw,

6) prowadzenie i aktualizowanie wykazu drog publicznych i wewngtrznych na terenie
miasta,

7) prowadzenie spraw z zakresu nadawania numeréw drogom i obiektéw mostowym,

8) kontrola opracowan geodezyjnych zlecanych przez Zarzad,

9) wykonywanie geodezyjnych pomiaréw kontrolnych dla potrzeb wynikajacych
z dziatalnos$ci Zarzadu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego i od nieruchomosci dla
gruntéw znajdujacych si¢ w pasach drogowych drég publicznych oraz gruntow
nabytych w celu realizacji drog publicznych,

11) sktadanie wnioskéw o wydanie decyzji potwierdzajacej nabycie z mocy prawa trwatego
zarzadu dla nieruchomo$ci objetych ostateczng decyzja o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej, '

12) sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiggach wieczystych trwatego zarzadu dla
nieruchomodci objetych ostateczng decyzjg o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej,

13) wykonywanie opisu nieruchomosci objetych zezwoleniem na realizacj¢ inwestycji
drogowej, ktére nie przechodza na wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Iub
Skarbu Panstwa, z ktérych korzystanie przez wiascicieli zostanie ograniczone w celu
przebudowy istniejacej sieci uzbrojenia terenu oraz przebudowy drég innych kategorii,



13.

Do
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

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

15) wyjasnianie kontrolne oraz dopelnianie formalno$ci zwigzanych z watpliwosciami
terenowo-prawnymi powstalymi w trakcie prowadzonych przez Zarzad robot
drogowych,

16) wystepowanie z wnioskami o dokonanie podzialu lub scalenia nieruchomosci
w przypadkach pozyskiwania gruntéw przeznaczonych pod pas drogowy lub
znajdujacych si¢ w pasach drogowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

17) udziat w pracach geodezyjnych (podzialy nieruchomosci, rozgraniczenia, wznowienia
znakéw i punktdw granicznych, itp.) oraz czuwanie nad prawidtowym wykonaniem
tych czynnosci,

18) sktadanie wnioskow o stwierdzenie nabycia gruntéw zajetych pod drogi publiczne na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracj¢ publiczna,

19) opiniowanie w sprawach sprzedazy i udostgpnienia osobom trzecim nieruchomosci
drogowych stanowiacych wlasno$¢ Gminy Miasta Rzeszow,

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

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

22) przejmowanie parkingéw usytuowanych na nieruchomosciach stanowigcych wiasnosé
Gminy Rzeszéw, za wyjatkiem parkingéw za korzystanie z ktorych pobierana jest
oplata,

23) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dzialu FK,

24) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi,

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

26) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dziatu FK,

27) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.

DZIAL. OCHRONY PASA DROGOWEGO -TO

zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, zgodnie z ustawa o drogach
publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z najmem gruntu pod ogrédki gastronomiczne na rynku
Starego Miasta,
prowadzenie postgpowan w sprawie zajecia pasa drogowego,
kontrola paséw drogowych,
prowadzenie odbioréw gwarancyjnych po przekopach,
prowadzenie kontroli przekopdw po usunigciu awarii,
przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian oraz przekazywanie do Dzialu FK,
kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,
uzgadnianie wykonania i zaangazowania planu finansowego z Dzialem FK,

10) przekazywanie danych do sprawozdan opisowych do Dzialu FK,
11) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie zadan dziatu.



14. ZESPOL DS. REALIZACJI ZADAN DROGOWYCH W RAMACH PROJEKTU
pn. ,,Budowa systemu integrujacego transport publiczny Miasta Rzeszowa i okolic”- IZT

Do zadah Zespotu IZT nalezy zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji projektu
,Budowa systemu integrujacego transport publiczny Miasta Rzeszowa i okolic”, zwanego
dalej projektem Transport, zgodnie wnioskiem o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie,
wytycznymi dla programu PO RPW i ich aktualizacji, przepisami prawa oraz innymi
dokumentami obowigzujacymi dla projektu, w szczegolnosci:

1) przygotowanie wszelkich niezbgdnych danych, dokumentow i informacji dla wtasciwych
podmiotéw, jednostek i instytucji, w tym potrzebnych do wniosku i umowy
o dofinansowanie projektu Transport,

2) sporzadzanie wnioskéw o platno$é na podstawie- danych uzyskanych z komorek
organizacyjnych zaangazowanych w realizacj¢ projektu Transport,

3) kompletowanie zatacznikéw do wniosku o platno$¢ uzyskanych z ~ komorek
organizacyjnych,

4) przygotowywanie zatacznikéw do anekséw do umowy o dofinansowanie projektu,

5) sporzadzanie i aktualizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji projektu
na podstawie danych uzyskanych z komérek organizacyjnych realizujacych
poszczeg6lne zadania MZD w ramach projektu;

6) biezace prowadzenie ewidencji pism przychodzacych oraz przygotowywanie pism
wychodzacych dotyczacych projektu Transport w zakresic umowy o dofinansowanie,
whnioskéw o platnoéé, monitorowania, zarzadzania i promocji projektu oraz innych spraw
zwiazanych z projektem,

7) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu Transport, m.in, w oparciu
o informacje uzyskiwane od merytorycznie odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu
komérek organizacyjnych MZD o zaistniatych zmianach i nieprawidtowosciach,

8) stala wspotpraca z Wydzialem Pozyskiwania Funduszy Urzedu Miasta oraz pozostatymi
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie dotyczacym
realizacji projektu Transport, w tym przekazywanie poprawnie sporzadzonych,
zaparafowanych przez upowaznionych pracownikéw MZD dokumentow zwigzanych
z realizacja projektu Transport, do Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Urz¢du Miasta,

9) nadzorowanie spraw zwiazanych z promocja projektu Transport m.in.: stosowanie
wlasciwych logotypéw, nazwy i numeru projektu, oznaczenia miejsc przechowywania
dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych w ramach projektu,

10) przygotowywanie niezbgdnych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian na podstawie wnioskow i danych z komoérek organizacyjnych
realizujacych zadania w ramach projektu oraz przekazywanie do Dziatu FK, '

11) przekazywanie danych do sprawozdari na podstawie wnioskow i danych
z komérek organizacyjnych realizujacych zadania w ramach projektu oraz
przekazywanie do Dzialu FK,

12) kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

13) zapewnienie wykonania wydatkéw w ramach projektu zgodnie z planem finansowym,
wieloletnia prognoza finansowa i innymi przyjetymi dokumentami,

14) kontrolowanie postepu rzeczowo-finansowego realizacji poszczeg6lnych zadan projektu
w ramach MZD pod katem zgodnoéci z harmonogramem rzeczowo-finansowym
realizacji projektu Transport, w tym kontrola w zakresie osiagnigcia wskaznikow
rezultatu produktu dotyczacego projektu,

15) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z realizacja projektu Transport zleconych
przez Dyrektora.



IV ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§14

Dziatalnoé¢ wewnetrzng Zarzadu reguluje Dyrektor w drodze wydawania:
1) zarzadzen.

2) polecen stuzbowych.
§15
Zarzadzenia Dyrektora
1. Projekty zarzadzen przygotowuja, w ramach swoich kompetencji, Glowny Ksiggowy

[am—

i kierownicy komérek organizacyjnych oraz dokonuja wstgpnej aprobaty pod wzgledem
merytorycznym.

Projekty zarzadzen Dyrektora wymagaja opinii radcy prawnego, a takze Glownego
Ksiegowego, jezeli dotycza kwestii finansowych.

Zaopiniowany projekt zarzadzenia Glowny Ksiggowy i kierownicy komorek
organizacyjnych przekazuja do podpisu Dyrektora.

Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Glowny Ksiggowy i kierownicy  komorek
organizacyjnych przekazuja do Dziatu Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym
rejestrze zarzadzen.

Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze pracownik Dziatu Administracji i Kadr
przekazuje zarzadzenie zainteresowanym.

Gléwny Ksiegowy i kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg dostarczy¢ do
Dziatu NA réwniez wersje elektroniczng zarzadzenia, ktéra zamieszczana jest na stronie
internetowej Zarzadu.

Gtéwny Ksiggowy i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za dostarczenie do
Dzialu NA wszystkich zmian zarzadzen podpisanych przez Dyrektora, w wersji papierowe;
i elektronicznej.

§16
Zasady podpisywania dokumentow

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) umowy powstajace w Zarzadzie, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione
w ust. 5 punkty 1 i 2, z zastrzezeniem ust. 9;

6) zlecenia powstajace w podlegtych komérkach organizacyjnych, po zaakceptowaniu ich
przez osoby wymienione w ust. 6;

7) korespondencje i inne dokumenty powstajace w komorkach podlegtych stuzbowo,
7 zastrzezeniem wymienionych w ust. 2 punkt 2;

8) wnioski o0 zmiany w planie finansowym MZD i w wieloletniej prognozie finansowej;



9) dokumenty okre$lone w umowie o dofinansowanie, dotyczace zadan
wspéHinansowanych ze Zrédel zewnetrznych;
10)inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora.

2. W ramach podzialu zadan Zastgpcy Dyrektora podpisuja samodzielnie nastgpujace
dokumenty:

1) korespondencje i inne dokumenty powstajace w komorkach podlegtych stuzbowo,
a niezastrzezone do podpisu Dyrektora,

2) dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zamowien publicznych
w komérkach podlegtych stuzbowo,

3) umowy powstajace w komérkach podlegtych shizbowo w czasie nieobecnosci
Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 9,

4) decyzje administracyjne i inne pisma w postgpowaniu administracyjnym, powstajace
w komorkach podleglych stuzbowo,

5) zlecenia powstajace w komérkach podlegltych stuzbowo.

3. Korespondencja i inne dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora lub wiasciwego
zastepcy Dyrektora powinny posiadaé aprobat¢ kierownika komérki organizacyjnej oraz
posiada¢ adnotacje zawierajaca imig¢, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
przygotowujacej dokument lub pismo.

4. Dokumenty zawierajace o$wiadczenia mogace powodowaé skutki finansowe, wymagaja
akceptacji Gléwnego Ksiggowego.

5. Projekty uméw przedktadane do podpisu Dyrektora wymagaja uprzedniej akceptacji os6b
w kolejnosci nizej wymienionej:

1) w odniesieniu do uméw zawieranych w trybie ustawy PZP:
a) pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych przygotowujacy projekt umowy;
b) kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych;
¢) kierownik wiasciwej komoérki organizacyjne;;
d) radca prawny;
e) Glowny Ksiggowy;
f) wiasciwy zastepca Dyrektora;
2) w odniesieniu do pozostatych umow:
a) pracownik przygotowujacy projekt umowy;
b) kierownik wiasciwej komoérki organizacyjnej;
c¢) radca prawny;
d) Gléwny Ksiggowy;
e) wilasciwy zastgpca Dyrektora.
6. Projekty zlecen, o ktérych mowa w ust. 1 punkt 6 i ust. 2 punkt 5, przedkladane do podpisu
Dyrektora lub jego zastepcy, wymagaja akceptacji osob w kolejnosci nizej wymienionej:
a) pracownik przygotowujacy projekt zlecenia;
b) kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej;
¢) Gtéwny Ksiggowy.

7. Podpisy sktadane na pismach i dokumentach przez osoby, o ktérych mowa w ust. 51 6,
oznaczaja, ze dokument zostal sporzadzony przez wlasciwego pracownika komorki
organizacyjnej lub pracownika Dzialu Zaméwien Publicznych oraz zostal sprawdzony
odpowiednio przez:

1) kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych pod wzgledem zgodno$ci z ustawa PZP,

2) kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej pod wzgledem formalnym
i merytorycznym oraz zgodno$ci z planem rzeczowo-finansowym,

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

4) Gléwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowym na podstawie przepisow
o finansach publicznych,




10.

5) wlasciwego Zastgpce Dyrektora, ktéry dokonuje weryfikacji przedstawionego
dokumentu lub pisma w przypadku, gdy dokument ten akceptuje i podpisuje Dyrektor.

W razie gdy wlasciwy zastepca Dyrektora samodzielnie podpisuje dokument, oznacza to

jednoczes$nie weryfikacjg i akceptacjg tego dokumentu.

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. 5 punkty 11 2.

Przy realizacji niektérych zadan, zwlaszcza finansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,

odrebnym zarzadzeniem mozna ustali¢ inne zasady obiegu i podpisywania dokumentow.

§17

Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez pracownikow
poszczegdlnych  komorek, Dyrektor lub inna osoba upowazniona moze umieszczaé
odpowiednie dyspozycje, stosujgc nastgpujace skroty:

1) symbol komoérki organizacyjnej, np. ,,IR” - wskazanie komérki odpowiedzialnej za
zalatwienie sprawy (w przypadku wskazania na pismie wigkszej liczby komorek,
wiodacq i odpowiedzialng za zalatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

2) ,,POR” -, prosze o rozmowe” - skrot uzywany w przypadku koniecznosci wstgpnej
konsultacji Dyrektora z osoba odpowiedzialng za zalatwienie sprawy,

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

4) ,pilne” - sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia,

5) ,,aa” - pismo wymaga odlozenia do akf.

Szczegblowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i przechowywania
dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.

§18

Skargi i wnioski wplywajace do Zarzadu sq ewidencjonowane w rejestrze skarg
i wnioskow w Dziale Administracji i Kadr.

Dyrektor i Zastgpcy Dyrektora przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w odrebnie ustalonych terminach.

§19

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Zarzadu odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy Zarzadu.




