Zarzgdzenie nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie
z dnia 14 czerwca 2017r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie

Na podstawie § 3 ust. 4 statutu Miejskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie (nadanego uchwaty
nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 r., zmieniong uchwalg
nr LVI/1071/2013 z dnia 9 lipca 2013 r. i uchwalg nr LXXIV/1353/2014 z dnia 29 kwietnia

2014 1.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

2. Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie przedstawia zalgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Dotychczasowe zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie, a takze
procedury i instrukcje oraz inne regulacje wewnetizne, do czasu ich aktualizacji, nalezy
stosowa¢  odpowiednio, uwzgledniajac  zmiany  wprowadzone  Regulaminem
organizacyjnym.

2. Zobowigzuj¢ kierownikow komoérek organizacyjnych do niezwlocznego przeprowadzenia
przegladu wymienionych w ust. | regulacji, stosownie do zakresu dzialania komorek, oraz
do przygotowania w razie potrzeby projektow odpowiednich zmian, nie dluzej jednak niz
do 31 pazdziernika 2017 r.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 4/2013 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie z dnia
27 marca 2013 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w
Rzeszowie, zmienione zarzadzeniami nr 5/2014 z dnia 12 lutego 2014 r., zarzadzeniem nr
8/2014 z dnia 25 kwietnia 2014 r., zarzadzeniem nr 20/2014 z dnia 10 grudnia 2014 r.,
zarzadzeniem nr 4/2015 z dnia 30 marca 2015 r., zarzgdzeniem nr 8/2015 z dnia 30 kwietnia
2015 r., zarzgdzeniem nr 10/2015 z dnia 8 lipca 2015 r., zarzgdzeniem nr 12/2015 z dnia 28
pazdziernika 2015 r., zarzgdzeniem nr 11/2016 z dnia 11 lipca 2016 r. i zarzadzeniem 5/2017
z dnia 3 lutego 2017 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 roku.
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Zalgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 12/2017
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie
z dnia 14 czerwca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG
W RZESZOWIE




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzgdu Drog w Rzeszowie, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szczegolnosei:

1) zasady zarzgdzania i kierowania pracg Zarzadu,
2) strukture organizacyjng,

3) podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnosei,
4) zakres zadan komoérek organizacyjnych,

5) organizacj¢ pracy,

6) zasady podpisywania dokumentow.

§2

Ttekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie”, ,MZD” lub ,MZD w Rzeszowie” - nalezy przez to rozumieé Miejski
Zarzad Droég w Rzeszowie;

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

3) ,,komérce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé dzialy, referaty, zespoly, o ktorych
mowa w § 4 ust, 6, i samodzielne stanowiska pracy;

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

5) ,,ustawie PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe - Prawo zaméwien publicznych;

6) ,. KPA”- nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

II. ORGANIZACJA I KIEROWANIE DZIALALNOSCIA ZARZADU

oy
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§3

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzgdu.

. Zwierzchnikiem Dyrektora jest Prezydent Miasta Rzeszowa.
. Dyrektor kieruje pracg Zarzadu przy pomocy Zastgpey Dyrektora i Glownego Ksiggowego.

§ 4

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

. Dzialalno$cig poszczegdlnych dzialéw kieruja kierownicy.

. Zastepca Gléwnego Ksiggowego jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

. W dziale mozna utworzy¢ stanowisko zastgpcy kierownika.

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

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor, w drodze zarzgdzenia, moze tworzy¢ zespoly
jako odrgbne komoérki organizacyjne. W zarzadzeniu okresla si¢ w szczegolnosci: sklad
osobowy, czas funkcjonowania, kompetencje oraz zasady funkcjonowania zespolow
i ich wsp6lpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.




§5

1. W celu skoordynowania wspolpracy przy wykonywaniu zadat MZD, Dyrektor,
w drodze zarzadzenia, moze tworzyé zespoly tematyczne, okreslajac ich sklad osobowy

i zasady funkcjonowania.
2. Zespoly, o ktérych mowa w ust, 1, nie sg odr¢bnymi komérkami organizacyjnymi.

§6
Struktura organizacyjna Zarzadu
1. Istniejgce w Zarzgdzie komdrki organizacyjne, ich podleglo$é oraz symbole literowe

okredlajg dalsze ustgpy niniejszego paragrafu.
2. Dyrektorowi (N) podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora - NT
2) Glowny Ksiegowy - NF
3) Audytor wewngtrzny - NW
4) Radcy prawni - NP
5) Dziat Administracji i Kadr - NA
6) Dzial Informatyki - IT
7) Samodzielne stanowisko

ds. zamowien publicznych -NZ

3. Zastepcy Dyrektora ( NT) podlegaja:

1) Dzial Przygotowania Inwestycji - TD
2) Duzial Realizacji Inwestycji - TI
3) Duzial Koordynacji Projektow - TP
4) Dzial Sterowania Ruchem - TS
5) Dzial Utrzymania - TU
6) Dziat Organizacji Ruchu - TR
7) Dzial Ewidencji - TE
8) Dzial Ochrony Pasa Drogowego - TO

4. Gldwnemu Ksiggowemu (NF) podlegaja:
1) Zastepca Glownego Ksiggowego - FF
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FK

§7

I. W Zarzadzie funkcjonuje ponadto Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI), ktéry
podlega bezposrednio Dyrektorowi. Administrator Bezpieczefistwa Informacji nie jest

komdrka organizacyjna.
2. Zadania Administratora Bezpieczenistwa Informacji okreéla § 12, a wykonuje je Kierownik
Dzialu Informatyki.




TII. PODZIAY, ZADAN W ZARZADZIE

§8

Funkcjonowanie MZD opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnodci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodci za
wykonanie powierzonych zadai.

§9

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

2. Do kompetengcji Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

1) kierowanie dziatalnoscig Zarzadu,

2) reprezentowanie Zarzgdu na zewnatrz,

3) wyznaczanie kierunkow oraz opracowywanie planéw dzialania Zarzadu,

4) nadzorowanie prawidlowosci i terminowoéci zadan realizowanych w Zarzadzie,

5) dokonywanie czynnos$ci w zakresie zarzgdzania mieniem Zarzadu,

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

7) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

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

9) nadzorowanie w zakresie prawidlowego funkcjonowania systemu bezpieczenstwa
informacji w MZD, w tym udostepnienia informacji publicznej, ochrony danych
osobowych i innych informacji ustawowo chronionych,

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

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

12) nadzorowanie przestrzegania zasad etycznego postepowania przez pracownikow MZD,

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

14)nadzorowanie spraw dotyczgcych audytu wewngtrznego w MZD oraz Kkontroli
zewngtrznych prowadzonych w jednostee.

3. Dyrcktor majgc na uwadze wiasciwe funkcjonowanie Zarzadu podejmuje nastepujace
dzialania:

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

2) wprowadza inne regulacje wewngtrzne, opisujace funkcjonowanie poszczegdlnych
procesdéw w jednostce, w szezeg6lnodei: obieg dokumentdw, polityki rachunkowosci,
zaméwienia publiczne, regulamin pracy, regulaminu wynagradzania, polityki
bezpieczenstwa informacji i inne.

3) okresla zakresy zadaf i obowiazkéow Zastepey Dyrektora, Glownego Ksiggowego
i innych pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
zatwierdza zakresy zadaii i obowigzkéw kierownikéw komérek organizacyjnych,
zastepcow kierownikéw i pracownikow komorek,

4) dokonuje oceny pracy Zastepcy Dyrektora, Gloéwnego Ksiggowego, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikéw podleglych
komérek organizacyjnych,

5) decyduje o udzieleniu urlopéw wszysikim pracownikom Zarzadu po zaopiniowaniu
witioskow urlopowych przez wlasciwe osoby,



1.

2.

1.

§ 10

Zastepca Dyrektora wykonuje swoje zadania zgodnie z przepisami prawa, niniejszym
regulaminem, zakresem czynnosci, posiadanymi upowaznieniami 1 udzielonymi
pelnomocnictwami, poleceniami 1 wskazdwkami Dyrektora .

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy nadzorowanie wykonywania zadan w komdrkach
podleglych stuzbowo, w szczegélnosci w zakresie:

1) prawidlowosei i terminowosci wykonywanych zadan, w tym zgodnoscig z planem
finansowym,

2) spraw dotyczgeych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi i wnioski,
o ktdrych mowa w KPA,

3) przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

4) realizacji zadan dotyczacych projektow i zadan wspdlfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych,

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

6) przesirzegania przez kierownikdéw i pracownikdéw komérek zasad ochrony danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych,

7) przestrzegania przez pracownikéw przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowey,
prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) pizestrzegania w podleglych komdrkach organizacyjnych zasad etycznego postepowania,

9) organizacji kontroli zarzadceze] w podleglych komoérkach, w tym funkcjonowania procesu
zarzgdzania ryzykiem,

10) przygotowania projektow aktow wewnetrznych,

11) zapewnienia wlasciwej koordynacji pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Zarzadu.

Zastepca Dyrektora majgc na uwadze wilasciwe funkcjonowanie podiegtych komoérek
organizacyjnych podejmuje nastepujgce dziatania:

1) okre$la zakresy zadan 1 obowiazkéw dla kierownikow podleglych komérek
organizacyjnych oraz opiniuje zakresy zadan i obowigzkéw zastepcow kierownikow
i pracownikow podlegtych komorek, ktore przygotowujg kierownicy komdrek
organizacyjnych,

2) dokonuje oceny pracy kierownikéw komérek organizacyjnych,

3) moze dokonywaé zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych komdrkach
organizacyjnych, bez naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

4) wnioskuje do Dyrektora MZD w sprawach wyr6zniania, awansowania, wynagradzania
i karania kierownikéw komdrek oraz opiniuje wnioski kierownikow w odniesieniu
do pracownikdéw komérek organizacyjnych,

5) opiniuje wnioski urlopowe kierownikéw i pracownikéw podlegltych komérek.

§ 11

Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z finansows i ksiegowa
obstuga Zarzgdu, w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci i realizuje zadania zgodnie z przepisami prawa, zapisami
regulaminu organizacyjnego, innymi aktami wewngtrznymi na podstawie posiadanych
pelnomocnictw i upowaznien.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy nadzorowanie  zadan wykonywanych
w podlegtej komoree, w szezegblnosci w zakresie:

1) prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan, w tym zadai dotyczacych

projektow i zadan wspdtfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,




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

3) przestrzegania przez kierownikéw i pracownikéw komérki zasad ochrony danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych,

4) przestrzegania przez pracownikow przepisdw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,
prawa pracy oraz bezpieczeinstwa i higieny pracy,

5) przestrzegania w podleglej komoéree zasad etycznego postepowania,

6) organizacji kontroli zarzadczej w podleglej komdrce, w tym funkcjonowania procesu
zarzadzania ryzykiem,

7) przygotowania projektow aktoéw wewnetrznych,

8) zapewnienia koordynacji wspdlpracy podleglej komérki z innymi komérkami
organizacyjnymi Zarzadu.

3. Gléwny Ksicgowy majac na uwadze wlasciwe funkcjonowanie nadzorowanej komorki
organizacyjnej podejmuje nastepujace dziatania:

1) okredla zakres zadafi i obowigzkéw dla kierownika komérki  oraz opiniuje zakresy
zadail i obowigzkéw zastepey kierownika i pracownikéw podleglej komorki, ktére
przygotowuje kierownik,

2) dokonuje oceny pracy kierownika komdrki organizacyjne;j,

3) moze dokonywaé zmian i usprawnief organizacyjnych w podleglej komorce, bez
naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

4) wnioskuje do Dyrektora MZD w sprawach wyr6zniania, awansowania, wynagradzania
i karania kierownika podleglej komorki oraz opiniuje wnioski kierownika
w odniesieniu do pracownikow komdrki,

5) opiniuje wnioski urlopowe kierownika, zastepcy kierownika i pracownikow podlegtej
komorki.

4, Zastepca Glownego Ksiggowego wspélpracuje z Glownym Ksiggowym, dokonuje biezgee]
kontroli 1 analizy gospodarki finansowej, informuje Gléwnego Ksiggowego
o nieprawidlowosdciach oraz wykonuje biezgca dzialalno$é ksiggowa zgodnie z zakresem
obowigzkow.

§12

Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania przewidziane w przepisach
o ochronie danych osobowych oraz w zakresie czynnosei, odpowiadajac w szezegélnosei za:

1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, m.in:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) dokonywanie przegladu praw dostgpu do systeméw informatycznych dla
uzytkownikéw i podmiotow zewnetrznych adekwatnie do realizowanych zadan,

c) opracowywanie, przeglad 1 aktualizowanie polityki bezpieczenstwa informacii,
tworzenic procedur oraz zapewnienie zgodnodci dla systeméw informatycznych
z aktualnie obowiazujgcymi przepisami i procedurami w celu zwigkszenia poziomu
bezpieczenstwa systemu informatycznego MZD,

d) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych i dokumentow
dotyczacych zmiany i odebrania tych upowazniefi oraz prowadzenie ewidencji 0s6b
upowaznionych do przetwarzania danych,

¢) zapewnianie zapoznania osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,




2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
7z wyjatkiem zbiordw, o ktorych mowa w przepisach prawa oraz udosigpnienie rejestru
w formie elektroniczngej,

3) dokonywanie zgloszeni rejestracyjnych zbiordéw danych osobowych do Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych w sytuacji przewidzianej w ustawie
o ochronie danych osobowych,

4) kontrola procesu przetwarzania danych osobowych przez podmioty zewngtrzne
w zakresie uméw zawieranych z podmiotami zewngtrznymi.

§13
Zadania wspélne dla poszezegéInych komorek organizacyjnych

1. Do zadan wspéinych komérek organizacyjnych naleza sprawy zwigzane z realizacja zadai

Zarzgdu, a w szczegodlnosei:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzigé organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej 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 skargi i wnioski, o ktorych mowa w KPA
wplywajace do Zarzadu,

5) realizacja zadan dotyczgca przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych w MZD, w przypadku zamowien do ktdrych stosuje ustawg PZP
- przy wspolpracy z Wydziatem Centralnego Zamawiajgcego Urzedu Miasta Rzeszowa,
zgodnie z przepisami prawa, akiami wewngtrznymi, dokumentami powierzenia
czynnoscei 1 zakresami czynnoscei,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji uprawnien z tytutu rgkojmi lub gwarancji
udzielonej przez wykonawcOHw umow,

7) wykonywanie zadafi zwiazanych z realizacja projektéw wspdifinansowanych ze Zrodel
krajowych i zagranicznych,

8) opracowywanic projektow aktéw wewnetrznych, zwigzanych z zakresem zadan
ustalonych dla danej komorki,

9) sporzadzanie i aktualizacja planéw zaméwien publicznych,

10) udzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji skladnikéw majatku Zarzadu, zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami,

11) zarzadzanie ryzykiem w komérce organizacyjnej zgodnie z obowigzujaca w MZD
procedurg zarzgdzania ryzykiem,

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

13) przygotowanie niezbednych danych do planu finansowego oraz wieloletniej prognozy
finansowej i ich zmian zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

14) przygotowywanie, kontrola i opisywanie dokumentéw zgodnie z uregulowaniami
wewngtrznymi,

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

16) przekazywanie danych do sprawozdan i innych dokumentéw finansowych do Dzialu
FK,

17) przygotowywanie wymaganych zestawies, informacji i sprawozdan z zakresu pracy
dzialy,

18) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora
i Gléwnego Ksiegowego, zgodnie z podziatem kompetencji.



2.Przy realizacji nalozonych zadafi pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych
obowigzani sa:
1) wspoldziala¢ ze soba,
2) przestrzegaé przepiséw dotyczacych dostgpu do informaciji publicznej, ochrony danych
osobowych i innych tajemnic ustawowo chronionych,
3) przestrzegaé przepisow dotyczgeych ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§14

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

1. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sg upowaznieni do:

1) reprezentowania komorki organizacyjnej wobec Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora
i Glownego Ksiggowego oraz wobec innych komérek organizacyjnych,

2) reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa,
w sprawach wynikajgcych z zakresu dzialania komorki organizacyjnej,

3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych za poérednictwem Zastepey
Dyrektora lub Gléwnego Ksiggowego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja pracg w podlegle) komorce
i odpowiadajg przed Dyrektorem, Zastgpea Dyrektora i Gtéwnym Ksiggowym zgodnie

z podlegloscig stluzbowg za:

1) sprawne kierowanie komérka organizacyjng,

2) prawidlowg i terminowa realizacjg zadan,

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

4) dyscypling pracy w komorce organizacyjnej,

5) kontrolg przestrzegania przez podleglych pracownikow przepiséw dotyczgcych dostgpu
do informacji publicznej, ochrony danych osobowych i innych tajemnic ustawowo
chronionych,

6) kontrolg przestizegania przez podleglych pracownikoéw zasad etycznego postepowania,

7) zapewnicnie przestizegania przez pracownikéw komorki organizacyjnej przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy,

8) organizacje systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej, w tym
funkcjonowania procesu zarzadzania ryzykiem.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujac si¢ zasadami sprawnodci dzialania,
ustalaja na pi$mie zakresy czynnosci, uprawnieit i odpowiedzialnosci dla pracownikow
podleglych komérek organizacyjnych.

4, Przy realizacji nalozonych zadafi, kierownicy komorek organizacyjnych sg zobowigzani
przestrzega¢ zasad legalnodci, celowoscei, rzetelnosei i gospodarnodei oraz dyscypliny
finanséw publicznych.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych dokonuja oceny pracy pracownikow w komorce
organizacyjnej oraz wnioskujg w sprawach ich wyrézniania, wynagradzania, awansowania
i karania.



§15

Zastepstwa

. Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w pizypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone
zast¢pstwo pelne lub ograniczone.

. Ustalenie zastepstwa dokonuje si¢ poprzez:

1) zapis w zakresach czynnoéci,

2} wskazanie we wniosku urlopowym.,

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

. W czasie nieobecnodei w pracy Dyrektora, z powodu urlopu, choroby, podrézy sluzbowej
lub podobnych przyczyn, jego obowiazki przejmuje Zastgpca Dyrektora.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Zastgpey Dyrektora, jego obowigzki pelni Dyrektor.

. W razie nieobecnodci Gléwnego Ksiggowego jego obowiazki przejmuje Zastgpea
Gléwnego Ksiggowego.

. W razie jednoczesnej nieobecnoéei Glownego Ksiggowego i Zastgpcy Glownego
Ksiegowego ich obowigzki przejmuje Zastepea Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

§ 16

Zakres dzialania poszczegéinych komoérek organizacyjnych Zarzgdu

1. DZIAL. ADMINISTRACJITKADR - NA

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosei:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw,

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 zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyroznianiem
i awansowaniem pracownikéw a takze opracowywanie stosownych sprawozdan w tym
zakresie,

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

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

11) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego,

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

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

14) naliczanie wplat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji oraz przesytanie ich do PFRON,

15) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celow emerytalno-rentowych,

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



17) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkladanie
Dyrektorowi projektdw zmian do regulaminu,

18) ewidencjonowanic zarzgdzefi Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszezegdinym komorkom organizacyjnym,

19) przygotowywanie upowaznien dla pracownikéw Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien, za wyjatkiem upowaznien dotyczgcych ochrony danych osobowych,
ktére przygotowywane i ewidencjonowane sa przez Administratora Bezpieczefstwa
Informacji w MZD,

20) przekazywanie komoérkom organizacyjnym 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 realizacjg przez poszczegolne stanowiska pracy,

22) prowadzenie rejestru skarg, o ktérych mowa w KPA, wplywajacych do Zarzadu,

23) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, w tym planowanie niezbgdnych §rodkéw na te cele,

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

26) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

27) organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materialy biurowe i wyposazenie, za wyjatkiem
sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania, ktére to zadania realizuje Dzial
Informatyki,

28) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem oraz ewidencjg majgtku
niezbednego do funkcjonowania jednostki zgodnie z zakresem zadan dziaty,

29) prowadzenie ewidencji pieczeci,

30) zlecanic biezacych napraw sprzgtu i wyposazenia, za wyjatkiem sprzetu
teleinformatycznego,

31) prowadzenie archiwum akt Zarzadu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikéw w Srodki
ochrony, odziez ochronna, odziez i obuwie robocze,

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

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

35) utrzymanie pojazdéw stuzbowych w cigglej sprawnodci technicznej,

36) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodéw osobowych, w tym
dokumentéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejow 1 innych materialow
eksploatacyjnych,

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

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem, zgodnie =z procedurg
zarzgdzania ryzykiem,

39) organizacja prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w MZD na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

40) prowadzenie rejestru, przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej
spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek, na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi.




2. DZIAL INFORMATYKI -1T

Do zadan dziatu nalezy przede wszystkim zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
i bezpieczenstwa systemdéw informatycznych i teleinformatycznych w  jednostce,
w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie obstugi informatyczne) Zarzadu,

2) prowadzenie biezgce] analizy koncepcji rozwoju systeméw teleinformatycznych
i wdrazanie wyselekcjonowanych rozwigzan w oparciu o zmieniajace si¢ standardy
1 przepisy prawa,

3) doradztwo i opiniowanic planowanych wdrozen rozwigzan teleinformatycznych
w Zarzadzie,

4) dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

5) prowadzenie inwentaryzacji i ewidencji sprzetu komputerowego i licencjonowanego
oprogramowania z uwzglednieniem ich rodzaju i konfiguracji,

6) ustalanic zasad cksploatacji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania pizez
wszystkich uzytkownikow systeméw w celu zapewnienia poufnosei, dostgpnosci
1 integralno$ci przetwarzanych danych,

7) realizacja zadan zwiazanych z nadawaniem, zmiang i odbieraniem pracownikom
i innym podmiotom uprawnien dost¢pu do systemow informatycznych,

8) przeprowadzanie aktualizacji oprogramowania dostosowanych do indywidualnych
potrzeb poszczegblnych systeméw informatycznych,

9) wykonywanie, zarzgdzanie oraz odpowiednie przechowywanie kopii bezpieczenstwa
systemow informatycznych Zarzadu,

10) stosowanie  mechanizméw  kryptograficznych  dla  mobilnych  rozwigzan
informatycznych,

11) okreslenie zasad zdalnego dostepu do zasobdow informatycznych Zarzadu,

12) monitorowanie i przegladanic systemowych dziennikéw zdarzen w celu zapewnienia
rozliczalnosci w systemach informatycznych Zarzadu,

13) udziat w przygotowaniu 1 aktualizowaniu procedur bezpieczefistwa informacji
skiadajgcych si¢ na polityki bezpieczenstwa informacji w MZD,

14) stosowanie innych metod ochrony majgcych na celu zapewnienie cigglo$ci pracy
z systemem informatycznym w razie awarii oprogramowania lub sprzetu,

15) konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego,

16) zapewnienie prawidiowego wykonywania ustug gwarancyjnych oraz pogwarancyjnego
serwisu dla sprzetu komputerowego i systemow informatycznych,

17) udzial w przygotowywaniu uméw wspdlpracy z podmiotami zewngtiznymi w zakresie
infrastruktury informatycznej, gwarantujgcych odpowiedni poziom bezpieczenstwa
informacji, oraz kontrola realizacji postanowien uméw w zakresie zadan dziatu,

18) administrowanie systemami teleinformatycznymi Zarzadu:

a) Biuletynem Informacji Publicznej w zakresie przydzielonym MZD;

b) serwisami intranetowymi i internetowymi;

¢) lokalng siecig komputerowg LAN, telefoniczng VolP, komdrkowa;

d) systemami serwerowymi i operacyjnymi;

¢) systemami bazodanowymi;

f) systemami zadaniowymi, w szczegdlnosci, systemem do ewidencji drég eDiom,
systemem finansowo-ksiegowym Komadres i systemem Obszarowego Sterowania
Ruchem Drogowyin,




19) organizowanie i koordynowanie szkolen dla pracownikéw Zarzadu z zakresu
prawidlowego funkcjonowania i bezpieczenstwa systemdw informatycznych,

20) przeprowadzania analiz ryzyka i minimalizowanie zagrozenia w zakresie utraty
integralnosci, dostgpnosci, poufhosci przetwarzanych informacji,

21) analizowanie i dokumentowanie wystgpien incydentéw naruszania bezpieczefstwa
informacji, rozwigzywanie probleméw z oprogramowaniem na stacjach klienckich
(HelpDesk),

22) prowadzenie dokumentacji technicznej, zwigzanej z raportami systemowymi
o aktualnym stanie systemdw informatycznych Zarzadu,

23) wspoélpraca z Biurem Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzgdu Miasta
Rzeszowa w zakresic m.in. funkcjonowania  Platformy telekomunikacyjnej dla
Systemu Obszarowego Sterowania Ruchem Drogowym (SOSRD), jak réwniez
w zakresie innych spraw informatycznych,

24) nadawanie uprawnien 1 koordynowanie udost¢pniania informacji publicznej
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na stronie internetowej Zarzadu.

3. AUDYTOR WEWNETRZNY - NW

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dzialalnosci,

ktorej celem jest wspieranie Dyrektora Zarzadu w realizacji zadan poprzez systematyczng

ocene adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzgdezej, a w szczegdlnoset:

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

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie
z obowigzujacyni przepisami prawa,

3) realizowanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych 1 czynnosci doradczych),

4) monitorowanie realizacji zaleceni i prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w odniesieniu do
zrealizowanych zalecen,

5) prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu
wewnetrznego i postanowieniami instrukeji kancelaryjnej,

6) opracowywanie Karty audytu wewnetrznego i Regulaminu przeprowadzania audytu
wewnetrznego w MZD w Rzeszowie oraz ich aktualizacja,

4, RADCY PRAWNI - NP.

Do zakresu dziatania radcow prawnych nalezy swiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z ustawg

o radcach prawnych, a w szczegblnosci:

1) opiniowanie, pod wzgledem formalnym, projektéw wewngtiznych aktéw normatywnych,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych,

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

5) udziclanic porad i1 wyjasnien dotyczacych stosowania przepisbw prawa, a takze
informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszania prawa w dzialalnosci
Zarzgdu,

Zgodnie z art, 9 ust.2 ustawy o radcach prawnych, w razie zatrudniania wigcej niz jednego

radcy prawnego, Dyrektor wskazuje koordynatora obstugi prawnej. Zadania koordynatora

precyzowane sa w zakresie czynnosci.




5. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - FK

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosei:

1) sporzadzanie projektéw planu dochodow i wydatkéw oraz wieloletniej prognozy
finansowej (WPF), a takze przygotowywanie i skladanie wnioskéw do Wydzialu
Budzetowego Urzedu Miasta Rzeszowa o wprowadzenie zmian w planie dochodéw
i wydatkéw oraz w WPF, zuwzglednieniem ofrzymanych wytycznych i przyjetych
procedur,

2) prowadzenie ewidencji zlozonych do Wydzialu Budzetowego Urzedu Miasta Rzeszowa
wnioskdw o wprowadzenie zmian w planie dochoddéw 1 wydatkéw oraz WPF,

3) obshluga ksiegowa jednostki, w tym w szczegdlnosei:

a) dekretacja dokumentow ksiegowych,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych (m. in. w zakresie: naleznosci i zobowigzan,
wydatkdéw i dochodéw, przychodow i kosztéw, wyciagdéw bankowych, srodkow
trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych, planu, zaangazowan, wylaczen,
wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami Gminy Miasto Rzeszéw),

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty naleznodci 1 kosztdw upomnien,

d) naliczanie aktualizacji naleznosci,

¢) rozliczanie i uzgadnianie kont ksiggowych,

f) sporzadzanie wydrukéw z ewidencji ksiggowej zgodnie z pizyjeta polityka
rachunkowosci,

4) obsluga finansowo—ksiggowa  zadan realizowanych w  ramach  projektow
dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych w tym:

a) wspolpraca z koordynatorami ds. projektéw i udzial w pracach przygotowawczych
do wnioskdw aplikacyjnych,

b) sprawdzanie zgodno$ci z zawartymi umowami o dofinansowanie tworzonych
wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami, a dotyczacych
spraw finansowych,

¢) wspoipraca z koordynatorami ds. projektéw 1 pracownikami komorek
organizacyjnych wzakresic dbaloéci o zgodno$¢ =zapisow w planach oraz
prognozach finansowych z danymi wynikajacymi z umowy o dofinansowanie,

d) wspdlpraca z koordynatorami ds, projektow i udzial w sporzadzaniu réznego
rodzaju sprawozdan, wnioskéw o platno$é i innych dokumentow,

e) weryfikacja w zakresie danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej wnioskow
i rozliczen rzeczowo-finansowych zadan dofinansowywanych,

5) sporzadzanie w oparciu o dane wynikajgce z ewidencji ksiggowej i na podstawie danych
z komdrek organizacyjnych nastgpujacych sprawozdan:

a) finansowych,

b) budzetowych,

¢) statystycznych FO3,

d) sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo-finansowego planu,

6) sporzadzanie przelewow i dbalosc o terminowe regulowanie zobowigzan, w tym migdzy
innymi prowadzenie korespondencji z kontrahentami oraz podejmowanie dzialan w celu
pozyskania danych niezbednych do uregulowania zobowigzaf oraz sporzgdzanie polecen
przekazania $rodkéw, przedkiadanie ich do podpisu i akceptu oraz monitorowanie
otrzymywanych na ich podstawie wplat z Urzedu Miasta,

7} obsluga gotéwkowa i bezgotowkowa, w tym:

a) prowadzenie kasy dochodow i wydatkow,
b) obsluga rachunkéw bankowych,
c) wspolpraca z bankiem w zakresie §wiadczonych ushug,




8) sprawdzanie dowodow ksiggowych w nastgpujgcym zakiesie:

a) pod wzgledem formalno-rachunkowym,

b) pod wzgledem zgodnodci z zawartymi umowami, zleceniami itp.,

¢) pod wzgledem zgodno$ei opisu na nich z dokumentami zalgczonymi do nich

9) kontrola dokumentdw zwigzanych z  udzielaniem zamoOwien  publicznych
oraz zawieraniem umow itp. w zakresie:

a) zgodno$ci zapiséw z planem oraz WPF, w tym prawidlowoscl nazwy zadania
w zakresie zadan remontowych i inwestycyjnych,

b) wolnych srodkéw w planie i WPF z uwzgl¢dnieniem zlozonych wnioskéw o zmiany
budzetowe,

¢) kontrola zapisébw w zakresic terminu realizacji zaméwienia oraz terminu platnosci
faktur pod katem regulowania platnosci zgodnie z przewidzianymi w danym roku
kwotami zabezpieczonymi w planie i WPFE,

10) sporzadzanie i przygotowywanie wnioskéw oraz rozliczen do Europejskiego Banku
Inwestycyjnego na podstawie danych uzyskanych z komérek organizacyjnych.

11) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towarow i uslug (VAT), w tym:

a) sporzadzanic rejestréw sptzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT zgodnie
z przepisami w tym zakresie,

b) przygotowywanie, skiadanie deklaracji czastkowych VAT 7 oraz ujmowanie jej
skutkéw w ksiggach,

¢) dbanie o terminowe odprowadzanie kwot podatku VAT do Urzgdu Miasta Rzeszowa,

d) wspolpraca z Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresic podatku VAT,

12) wystawianie faktur sprzedazowych oraz not obcigzeniowych zgodnie z przyjetymi w tym
zakresie rozwigzaniami w wewngtrznych uregulowaniach,

13) uczestnictwo i przygotowywanie danych do inwentaryzacji oraz terminowe ujecie jej
wyniku w ksiggach rachunkowych, a takze wystawianie potwierdzen sald naleznosci oraz
weryfikacja otrzymanych potwierdzen sald zobowigzan,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem wierzytelnosci,

15) wystawianie i prowadzenie ewidencji ksiggowych not korygujacych,

16) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania w zaktesie przypisanym do dzialu
FK wskazanych w wewngtrznych uregulowaniach,

17) weryfikacja dowoddéw OT wystawianych przez komérki organizacyjne pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zgodnosci 7 ponicsionymi nakladami na zadaniu
inwestycyjnym,

18) prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz ustalanie
wartodci odsetek i kosztéw bankowych oraz kwot do zwrotu dla poszezegélnych gwarancji
whiesionych w pienigdzu, a takze zwalnianie na wniosek komorki organizacyjnej zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami w tym zakresie.

19) prowadzenie nastgpujgcych zestawief:

a) zestawienia zmian w planie dochodéw i wydatkéw oraz WPF,

b) zestawienia zawierajgcego aktualne plany uwzgledniajgce zmiany wg stanu na koniec
poprzedniego miesigca i przckazywanie go do kazdego S-tego dnia miesigea
kierownikom komérek organizacyjnych,

c) zestawien obrazujacych wykonanie wydatkéw budzetowych z podziatem na wydatki
biezace i zadania inwestycyjne oraz poréwnanie ich do planu finansowego,

d) innych zawierajgcych dane wynikajace z ewidencji ksiggowej i posiadanych danych
przez dzial FK w ramach biezgcych potrzeb.



6. DZ1AY. PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI- TD

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)

opracowywanie projektdw plandéw rozwoju sieci drogowej oraz informowanie o tych
planach organéw i jednostek wlasciwych do sporzadzenia  miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie inwestycji do realizacji we wspdlpracy z Dzialem Realizacji Inwestycji
i innymi dzialami zgodnie z podzialem zadan:
a)przygotowanie  procesu  inwestycyjnego  polegajace w  szczegdlnosci  na:

-okresleniu zakresu inwestycji, celowosci, dostepnosei terenu,

-potrzeb finansowych i odniesienie do planu finansowego i WPF,

-ustaleniu planowanego okresu realizacji inwestycji,

-rozwazenie mozliwosci etapowania inwestycji,

-wskazania decyzji, pozwolen niezbgdnych do realizacji inwestycji,

- ustalenie trybu udzielenia zaméwienia,
b) zapewnienie przygotowania programu funkcjonalno-uzytkowego w przypadku
inwestycji realizowanych w trybie ,,zaprojektuj-wybuduj”,
¢) udzial w przygotowaniu, odbiorze i sprawdzeniu dokumentacji projektowej
powstajacej w ramach zadan realizowanych w trybie “zaprojektuj i wykonaj”, dla ktérych
dzialem wiodgcym jest Dzial Realizacji Inwestycji,
d) zlecenie opracowania dokumentacji projektowej oraz nadzér nad przebiegiem
i terminowoscia realizacji tego procesu oraz nadzordéw autorskich,
¢) zlecanie projektéw podziatu nieruchomosci dla inwestycji realizowanych na podstawie
ustawy o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycii w zakresie drog
publicznych,
f) zlecanie dokumentacji na wykonanie zabezpieczen przed halasem na istniejgcych
drogach, w razie zaistnienia takiej koniecznoscei,
g) prowadzenie odbioréw cze$ciowych i koficowych dokumentacji projektowej oraz
weryfikacja dokumentacji pod wzgledem kompletnodei i zgodnodcei z przepisami prawa,
ptzed przekazaniem dokumentacji do dziatéw TI, TU, TR, TS, TE, w celu weryfikacji
dokumentacji w podziale na branze,
h) udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOP]) oraz oddzialu uzgadniania dokumentacji projektowej (OUDP) i komisji oceny
projektow inwestycyjnych (KOPI) przy Prezydencie Miasta Rzeszowa,
prowadzenie spraw dotyczgcych umdw z inwestorami zewnetrznymi w sprawie budowy
i przebudowy drog, w tym przygotowywanie projektéw umoéw z inwestorami
zewnetrznymi, przy udziale Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz radcy prawnego,
opiniowanie projektdéw decyzji o warunkach zabudowy,
wydawanie zezwolen przewidzianych w przepisach o drogach publicznych (zblizenie
obiektow do drogi lub jej elementdw, dostepnos$é nieruchomosei do drogi, lokalizacja
obiektéw i urzadzen niezwigzanych z droga, warunki przebudowy drog, itp.),
wydawanie zezwolen na lokalizacje i przebudowe zjazdow,
wspolpraca z wilasciwymi wydziatami Urzgdu Miasta w zalatwianiu spraw na etapie
wydawania decyzji o warunkach zabudowy i pozwolen na budowe,
wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i wprowadzania danych obejmujgcych
wykaz opracowan projektowych dotyczacych drég i drogowych obiektow inzynierskich,
do drogowego programu ewidencyjnego uzywanego w MZD w Rzeszowie - stosownie
do regulacji przyjetych w odrgbnych przepisach wewnetrznych.




7. DZIAL, REALIZACJHI INWESTYCJI - T1

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnoscei:
1) w zakresie drog i obiektéw inzynierskich :

a) uczestnictwo w procesie przygotowania inwestycji prowadzonym przez Dzial
Przygotowania Inwestycii,

b) realizacja zadan dotyczgcych budowy drog i obiektéw inzynierskich, w tym réwniez
realizowanych w trybie ,,zaprojektuj i wykonaj”, w szczegdlnosei:

- planowanic dzialan inwestycyjnych w zakresie budowy droég i obiektéw
inzynierskich, w tym planowanie kosztéw inwestycii,

-zlecanie wykonawstwa robot drogowych w zakresie budowy drég 1 obiektow
inzynierskich oraz nadzor nad ich realizacja,

- zlecanie wykonawstwa robdt na wykonanie zabezpieczen przed hatasem na
istniejgeych drogach, w razie wystapienia takiej koniecznoécei,

-prowadzenic  nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem
realizowanych inwestycji,

-sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych
zadan,

-odbiory czesciowe, koticowe robdt zamawianych przez dzial, a takze udzial
w odbiorach koficowych robdt zamawianych przez inne dziaty,
-przygotowywanie materialtéw do uzyskania pozwolen na uzytkowanie
wykonanych obiektéw budowlanych,

-rozliczenie inwestycji i sporzadzanie dowodow (OT) przyjecia srodka trwalego
do uzytkowania,

-uczestniczenie w przeglgdach gwarancyjnych organizowanych przez Dzial
Utrzymania na zrealizowanych uprzednio zadaniach inwestycyjnych,

-badanic (ocena) wplywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu
drogowego 1 kontrola tymczasowej organizacji ruchu ustalonej na czas robot,
-udzial w pracach zespolu ds. opiniowania  projektdéw inwestycyjnych
i remontowych (ZOPI),

¢) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej przedtozonej przez inne komérki
organizacyjne MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta Rzeszoéw oraz
podmioty zewngtrzne, w zakresie branzy drogowej oraz odwodnienia korpusu
drogowego, przebudowy i zabezpieczenia urzgdzef obeych (cieplowniczych, wodnych,
kanalizacyjnych),

d) prowadzenie spraw dotyczgcych szkoéd poniesionych przez osoby trzecie w zwigzku
z realizacjg zadan dzialu w zakresie budowy drdg i obiektéw inzynierskich,

€) uczestniczenie - w razie potrzeby - w kontrolach stanu drog prowadzonych przez Dzial
Utrzymania,

f) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych
wyposazenia drég zamawianego przez dzial w zakresie budowy drdég i obiektéw
inzynierskich, do drogowego programu ewidencyjnego uzywanego w MZD
w Rzeszowie - stosownie do regulacji przyjetych w odrgbnych przepisach
wewngtrznych,

2} w zakresie oswietlenia miasta:
a) realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie o$wietlenia ulicznego, iluminaciji
miejsc architektonicznych, w szezegdlnosci:
- planowanie dziatan inwestycyjnych dotyczacych oswietlenia, w tym planowanie
kosztoéw energii elektrycznej,



- zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i robdt oraz nadzér nad ich
realizacia,

- prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zamdwionych
prac,

- sporzgdzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych zadan,

- odbiory czesciowe, koncowe robdt zamawianych przez dzial,

- rozliczanie inwestycji i sporzgdzanie dowodéw przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania (OT),

-uczestniczenie  w  przegladach  gwarancyjnych  dotyczacych  o$wietlenia
prowadzonych przez Dzial Utrzymania,

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

b) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie oswietlenia
ulicznego, iluminacji miejsc architektonicznych, zamawianych przez dzial,
przediozonej przez inne komdrki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta
Rzeszow oraz podmioty zewngtrzne,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych szkdd poniesionych przez osoby trzecie w zwigzku
z realizacjg zadan dzialu,

d) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych
wyposazenia drdg zamawianego przez dzial, do drogowego programu
ewidencyjnego uzywanego w MZD w Rzeszowie - stosownie do regulacji
przyjetych w odrebnych przepisach wewngtrzinych.

8. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - NZ

Do zadan pracownika ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosei:

1) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w zakresie zadan MZD w Rzeszowie, przed i po przekazaniu dokumentéw do Wydziatu
Centralnego Zamawiajgcego Urzedu Miasta Rzeszowa,

2) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o zamdwienia publiczne, do ktorych
nie stosuje si¢ ustawy PZP,

3) przygotowanie planu zamowien publicznych i jego aktualizowanie w ciggu roku,

4) przygotowywanie i sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania prowadzonych
postepowan 1 przekazywanie ich do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

5) prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Zarzad,

6) opracowywanie i aktualizowanie regulacji wewngtrznych dotyczacych zamoéwien
publicznych w MZD w Rzeszowie.

9. DZIAL UTRZYMANIA - TU

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan dotyczgcych biezgcego utrzymania drég, drogowych obiektow
inzynierskich, w tym utrzymania zimowego; regulacji, wymiany i uzupelniania
zlokalizowanych w drogach wiazow studni 1 wpustow kanalizacji deszczowej, stuzacej do
odwodnienia drég oraz realizacja zadan dotyczgcych remontdw drég i drogowych obiektow
inzynierskich, w szczegdlnoscei:

a) opracowywanie planéw biczgcego utrzymania i remontdéw z okresleniem zakresu
rzeczowego, potrzeb finansowych, planowanych terminéw realizacji zadan oraz




2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

ustalanie zasad dotyczgcych warunkéw technologicznych wykonywania robot
remontowych biezgcego utrzymania na drogach i obiektach mostowych,

b) przygotowanie dokumentéw dotyczacych zgloszen robdt niewymagajacych pozwolenia
na budowe,

¢) zlecaniec wykonawstwa biezacego utrzymania i remontéw oraz prowadzenie nadzoru
i kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robét,

d) dokonywanie odbiorow czg¢éciowych, konficowych i gwarancyjnych zleconych robét
i rozliczanie tych prac,

¢) badanie (ocena) wplywu robdt drogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego
i kontrola tymczasowej organizacji ruchu ustalonej na czas robdt,

f) przeprowadzanie biezgcych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich
oraz podejmowanie dzialan w celu naprawy tych drog i obicktéw badz wprowadzenia
ograniczen ruchu albo zamknigeia drogi lub obiektu dla ruchu, w przypadkach, gdy
wymaga tego stan techniczny, a odbywajacy si¢ tam ruch moze spowodowac
zniszezenie elementow drogi lub obiektu,

zapewnienie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich, zgodnie

z ustawg prawo budowlane (przy udziale - w razie potrzeby - pracownikéw Dzialu

Realizacji Inwestycji), polegajace na sprawdzeniu stanu technicznego obiektow

budowalnych oraz przydatnosci do uzytkowania obiektéw budowlanych i estetyki

obiektéw i ich otoczenia ze szczegblnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym weryfikacja cech i wskazanie usterek, ktére
wymagaja prac konserwacyjnych lub naprawczych,

udziat w odbiorach koficowych robdt zamawianych przez inne dzialy,

udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych

(ZOPD),

opiniowanie 1 uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie drogowych obiektéw

inzynierskich, przedlozonej przez inne komdrki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy

Miasta Rzeszow oraz podmioty zewngtrzne,

dokonywanie odbioré6w gwarancyjnych drég i drogowych obiektdw inzynierskich

zrealizowanych jako inwestycje, przy udziale pracownikéw Dziatu Realizacji Inwestycji,

prowadzenie spraw dotyczacych szkdéd poniesionych przez osoby trzecie w zwigzku

z wykonywaniem zadan dzialu,

wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych

wyremontowanych drég i drogowych obiektéw inzynierskich, do drogowego programu

ewidencyjnego funkcjonujgcego w jednostce, w tym prowadzenie dziennikéw objazdu

i innych dokumentéw w zakresie wynikajacych z przepisow prawa i regulacji przyjetych

w przepisach wewnetrznych,

przekazywanie do Dzialu Ewidencji dokumentéw dotyczacych obiektéw drogowych

i inzynierskich, w celu prowadzenia okreslonej przepisami ewidencji,

10) wydawanie decyzji w sprawie zezwolenia na lokalizacj¢ wrzadzef infrastruktury oraz

uzgadnianie dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzenr infrastruktury w pasach
drogowych,

11) wydawanie warunkéw technicznych na budowe i remont urzadzen niezwigzanych

z funkcjonowaniem drogi,

12) w zakresie o$wietlenia miasta:

a) realizacja zadaf dotyczacych biezacego utrzymania o$wietlenia ulicznego, iluminacji
obiektow 1 miejsc architektonicznych, o$wietlenia $wigtecznego, kanalow
technologicznych oraz platform i dzwigbéw osobowych w pasach drogowych, a takze
zadan dotyczgcych dostawy 1 dystrybucji energii, w szczegdlnoscei:



-przygotowanie plandéw dotyczacych biezacego utrzymania i energii,
-zlecanie wykonawstwa biezqcego utrzymania i energii,
-prowadzenie nadzoru 1 kontroli technicznej na wykonawstwem zleconych
robdt,
-sporzadzanie informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych
zadan,
-odbiory czesciowe, koficowe rob6t zamawianych przez dzial, a takze udzial
w odbiorach koficowych robot zamawianych przez inne dzialy,
-badanie (ocena) wplywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu
drogowego,
b) prowadzenie okresowych przegladéw urzagdzen elektrycznych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i rozliczaniem, sprawdzaniem
i analizowaniem kosztéw ponoszonych przez Zarzad na o$wietlenie miasta,
d) przygotowanic dokumentacji do wnioskéw o odszkodowania oraz zglaszanie szkéod
majatkowych, ktére wystgpity w wyniku wypadkdw, kolizji lub aktéw wandalizmu
w o$wietleniu ulicznym.

10. DZIAY. ORGANIZACJI RUCHU - TR

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnodci:

1) realizowanie  zadan dotyczacych biezacego utrzymania oznakowania pionowego,
poziomego i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ekrandéw akustycznych,
w szczegolnoscei:

a) przygotowanic plandéw dotyczacych biezacego utrzymania oznakowania
pionowego 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ekranéw
akustycznych,

b) zlecanie wykonawstwa biezgcego utrzymania oznakowania pionowego
i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ekrandw akustycznych,

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

d) sporzadzanic informacji i gromadzenie danych dotyczacych realizowanych
zadan,

e) odbiory czesciowe, koncowe robdt zamawianych pizez dzial, a takze udzial
w odbiorach koficowych robdt zamawianych przez inne dzialy,

f) badanie (ocena) wplywu roboét drogowych na bezpieczefistwo ruchu drogowego,

2) udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPD),

3) opiniowanie i uzgadnianic dokumentacji projektowej w zakresie koncepcji organizacji
ruchu, przediozonej przez inne komérki MZD w Rzeszowie, inne jednostki Gminy Miasta
Rzeszow oraz podmioty zewngtrzne,

4) wspéldziatanie z innymi podmiotami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i bezpieczenstwo
ruchu drogowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacji ruchu,

6) prowadzenic spraw zwigzanych z opiniowaniem przedlozonych projektow organizacji
ruchu i prowadzenie ich ewidencii,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z pomiarami halasu, w razie zaistnienia takiej
koniecznosci,




9} zapewnienic wlasciwej koordynacji nad zglaszaniem szkod majatkowych, ktére wystgpity
w wyniku wypadkow, kolizji lub aktéw wandalizmu w oznakowaniu i urzadzeniach
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przejazdem po drogach pojazddw nienormatywnych,

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

12) prowadzenie spraw dotyczacych szkéd poniesionych przez osoby trzecie w zwigzku
z wykonywaniem zadan dzialu,

13) wykonywanie zadan w zakresie przygotowania i wprowadzania danych dotyczacych
wyposazenia drég zamawianego przez dzial, do drogowego programu ewidencyjnego
uzywanego w MZD w Rzeszowic - stosownie do regulacji przyjetych w odrgbnych
przepisach wewngtrznych.

11. DZIAL EWIDENCJI - TE

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnodci:

1) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych sposobu numeracii
i ewidencji drég 1 drogowych obiektéw inzynierskich, w tym przy uzyciu ewidencyjnego
programu komputerowego, stosownie do regulacji przyjgtych w odrgbnych przepisach
wewngtrzaych,

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

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

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

4) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania $rodkéw trwalych i skladnikéw
majgtkowych o charakterze drogowym, wytworzonych przez inne jednostki Gminy
Miasta Rzeszéw albo  wytworzonych  samodzielnic przez osoby trzecie
(np. deweloperéw, mieszkanicéw) przy wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
zgodnie z regulacjami przyjetymi w odrebnych przepisach wewnetrznych,

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

6) prowadzenic wykazu drég publicznych i wewngtrznych na terenie Rzeszowa,

7) kontrola opracowan geodezyjnych zlecanych przez Zarzad,

8) wykonywanie geodezyjnych pomiaréw kontrolnych dla potrzeb wynikajacych
z dzialalno$ci Zarzadu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem gruntéw nabytych w celu realizacji
drog publicznych oraz prowadzenic wykazéw gruntdéw znajdujacych si¢ w pasach
drogowych drég publicznych niepodlegajacych opodatkowaniu,

10) skladanie wnioskéw o wydanie decyzji potwierdzajgcej powstanie prawa trwalego
zarzadu, z mocy prawa, w stosunku do nieruchomodei objetych ostateczng decyzja
o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

11) skladanie wnioskéw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa trwalego zarzadu w
stosunku do nieruchomosci objetych ostatecznymi decyzjami o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowej,



12) wykonywanie opisu nieruchomodci objetych zezwoleniem na realizacje inwestycji
drogowej, ktére nie przechodzg na wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego lub
Skarbu Panstwa, z ktérych korzystanie przez wiascicieli zostanie ograniczone w celu
przebudowy istniejgcej sieci uzbrojenia terenu oraz przebudowy drég innych kategorii,

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

14) wyjaénianie watpliwoéci terenowo-prawnych powstatych w trakcie prowadzonych przez
Zarzad robot drogowych,

15) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie podzialu lub scalenia nieruchomosci
w przypadkach pozyskiwania gruntéw przeznaczonych pod pas drogowy lub
znajdujgcych si¢ w pasach drogowych, zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,

16)udzial w pracach geodezyjnych (podzialy nieruchomodci, rozgraniczenia, wznowienia
znakéw i punktdw granicznych, itp.) oraz czuwanie nad prawidlowym wykonaniem tych
czyhno$ci,

17) skladanie wnioskéw o stwierdzenie nabycia gruntéw zajetych pod drogi publiczne na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajgce
ustawy reformujgce administracje publiczna,

18) weryfikacja decyzji odszkodowawczych za nieruchomosci nabyte na rzecz Gminy Miasto
Rzeszdéw, Wojewddztwa Podkarpackiego i Skarbu Panstwa na podstawie ostatecznych
decyzji ZRID,

19) opiniowanie w sprawach sprzedazy i udostgpnienia osobom trzecim stanowigcych
wlasno$é Gminy Miasta Rzeszéw nieruchomosci pod drogami wewngtrznymi,

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

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

22) przejmowanie parkingdw usytuowanych na nieruchomodciach stanowigcych wlasnos¢
Gminy Rzeszow, z wyjgtkiem parkingéw, za korzystanie z ktorych pobierana jest oplata,

23) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie kompetencji dzialu,
w szezeg6lnosei opracowan geodezyjnych,

24)udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPI).

12. DZIAL, OCHRONY PASA DROGOWEGO -TO

Do zadan dzialu nalezy w szczegélnosci:

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

2) prowadzenie postepowan w sprawie bezprawnych zajeé pasa drogowego,

3} kontrola paséw drogowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych udostgpniania kanaléw technologicznych

5) badanie (ocena) wplywu robdt drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych =z udost¢pnianiem gruntéw pod drogami lub
przewidzianych pod drogi, do ktérych to gruntéw Miejskiemu Zarzagdowi Drog
w Rzeszowie przystuguje prawo trwalego zarzadu, jezeli udostgpnienie nie podlega
przepisom o zajeciu pasa drogowego, a ma nastapi¢ w podobnym celu; powyzsze nie
narusza zadan Dzialu  Przygotowania Inwestycji dotyczacych —zawieranych
z inwestorami zewnetrznymi umow, ktorych przedmiotem jest budowa lub przebudowa
drog,

7) prowadzenie odbioréw gwarancyjnych po przekopach,

8) prowadzenie kontroli przekopdw po usunig¢ciu awarii,




9

10)

wykonywanie zadan w zakresie przygotowania danych dotyczgcych drég, do drogowego
programu ewidencyjnego uzywanego w MZD w Rzeszowie - stosownie do regulacji
przyjetych w odrgbnych przepisach wewngtrznych,

udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOPD).

13. DZIAL KOORDYNACJI PROJEKTOW - TP

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanie i realizacja projekidw wspoélfinansowanych ze $rodkéw Unil

Europejskiej we wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MZD oraz
wlagciwymi wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz
innymi instytucjami, m. in.:

a) przygotowywanie wszelkich niezbednych danych, dokumentéw i informacji dla
wlasciwych podmiotéw, jednostek i instytucji, w tym potrzebnych do wniosku
i umowy o dofinansowanie danego projektu,

b) przygotowywanie zalgcznikéw do umowy o dofinansowanie danego projektu,
a takze aneksow do tej umowy,

¢) sporzadzanie wnioskéw o platnosé (z czgécia sprawozdawezg) na podstawie danych
uzyskanych z komérek organizacyjnych zaangazowanych w realizacj¢ danego
projektu i kompletowanie niezbednych zatacznikéw do wniosku o platnose,

d) sporzadzanie i aktualizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji
projektu na podstawie danych uzyskanych z komérek organizacyjnych bioracych
udziat w realizacji projektu w MZD,

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

f) realizacja zadan w zakvesie informacji i promocji projektéw bedacych
w kompetencji MZD,

g) zapewnienie whasciwej koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
projektow,

2) przygotowanie i realizacja innych projektéw i zadan dofinansowanych ze Zrodel

3)

4)

zewnetrznych we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi MZD i innymi

podmiotami, w tym:

a) przygotowanie niezbgdnych dokumentéw, danych, w tym wymaganych zgodnie
z wytycznymi dla projektow i zadan,

b) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektéw i zadan, réwniez po
ich zakoficzeniu, jezeli jest to wymagane,

¢) sporzadzanie (w zalezno$ci od potrzeb i wytycznych) sprawozdan i wnioskow
powstajgcych podezas realizacji projektéw i zadan,

d) zapewnienie wiasciwej koordynacji pracy dotyczacej przygotowania i realizacji
zadani i projektow,

koordynowanic dzialah zwigzanych z kontrolami wewngtrznymi i zewngtrznymi

przeprowadzanymi w ramach realizowanych projektéw i zadan, o ktérych mowa w pkt.

1i2,

archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektéw i zadan, o ktorych

mowa w pkt. 1 i 2 zgodnie z wytycznymi programéw oraz polskim i unijnym prawem

w zakresie archiwizacji dokumentow,



5) pomoc w kreowaniu pomysléw na nowe projekty bedace w kompetencji MZD,
6) udzial w pracach zespolu ds. opiniowania projektdéw inwestycyjnych i remontowych

(ZOPI).

14. DZIAL, STEROWANIA RUCHEM - TS

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnodci:

1Y)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)
9)

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

aktualizacja komunikatéw drogowych na serwisach internctowych oraz na tablicach
o zmiennej tresci, dotyczgcych  utrudnien w ruchu, panujacych warunkow
atmosferycznych, robdt drogowych oraz tras alternatywnych,

opracowywanic zmian w programach sygnalizacji $wietlnej oraz komunikatach na
tablicach o zmiennej tresci, weryfikacja pod katem zgodnoscei z aktualnym projektem
stalej organizacji ruchu oraz dokonywaniec ocen efektywnosci funkcjonowania
realizowanych programéw sygnalizacji,

analizowanie istniejgcej organizacji ruchu i jej efektywnosci na potrzeby zadan
realizowanych w MZD,

opracowywanic 1 sporzadzanie prognoz, analiz ruchu, w tym dotyczacych
przepustowosci, natgzenia ruchu, pozioméw swobody ruchu oraz prognoz wieloletnich
na potrzeby innych dziatdéw MZD, innych jednostek Gminy oraz podmiotéw trzecich,
biezgce zbieranie danych dotyczgcych natezen i potokdéw ruchu, ich interpretacja oraz
analiza prowadzgca m.in. do zachowania plynnosci poruszajacych si¢ po drogach
pojazddéw, w celu zmnigjszenia utrudnien na drogach Rzeszowa,

opracowywanic lub =zlecanic do opracowania projektéw organizacji ruchu
w zakresie systemu, uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz
organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu, 1 nadz6r nad ich realizacja,

udzielanie informacji o ruchu w miescie organom Policji, Strazy Miejskiej oraz osobom
trzecim,

zdalne oddzialywanie na prace elementéw systemu poprzez wdrazanie zmian
w organizacji ruchu w sterowaniu oraz wystawianiu odpowiednich komunikatéw na
tablicach ¢ zmiennej tresci,

10)ciagle monitorowanie, kontrola 1 biezaca obsluga wszystkich elementow systemu

majgcych na celu zapewnienie i poprawg bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11)monitorowanie systemu informacji dla uczestnikoéw ruchu o nat¢zeniu ruchu,

utrudnieniach, alternatywnych trasach przejazdu oraz poziomach swobody ruchu,

12)prowadzenic spraw dotyczacych biezgcego utrzymania systemu i konserwacji

sygnalizacji $wietlnej oraz zapewnienia sprawnosci i estetyki elementow systemu:

a) przygotowanie plandw dotyczgcych biezacego utrzymania i konserwacji
sygnalizacji §wietlnej oraz zapewnienia sprawnosci 1 estetyki elementow systemu,

b) zlecanie wykonawstwa biezgcego utrzymania i prowadzenie nadzoru i kontroli
technicznej na wykonawstwem zleconych robot,

¢) prowadzenie dziennika eksploatacji sygnalizacji $wietlnej,

d) odbiory czgsciowe, konicowe robdt zamawianych przez dzial, a takze udzial
w odbiorach koncowych robdt zamawianych przez inne dzialy,

e) badanie (ocena) wplywu robdét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,



13)prowadzenie biezacych 1 okresowych pizegladéw elementdw systemu wraz
z pomiarami elektrycznymi oraz ich ewidencja,
14)ewidencja awarii, usterek i wad wszystkich urzadzen oraz komponentéw wchodzacych
w sklad systemu, w tym odbieranic uwag i spostrzezen o nieprawidlowosciach
dziatania systemu,
15)biezgce kontrolowanie pracy systemu w zakresie awarii 1 wad zarowno urzadzen jak
réwniez oprogramowania i algorytmow sterowania,
16)realizacja zadan z wykorzystaniem systemu Dynamicznego Wazenia Pojazdow,
w szczegolnosdcei:
a) gromadzenie i archiwizowanie danych dotyczgcych przeciazonych pojazdow,
b) przekazywanie danych uprawnionym podmiotom (Wojewddzki Inspektorat
Transportu Drogowego, Komenda Miejska Policji),
17)realizacja zadan inwestycyjnych dotyczacych sygnalizacji $wietlnej 1 systemu,
w tym dotyczgeych rozbudowy systemu w zakresie funkcjonalnym i terytorialnym,
w szczegdlnosei:
a) planowanie dzialan inwestycyjnych dotyczgcych sygnalizacji oraz systemu, w tym
planowanie kosztéw energii elektrycznej,
b) zlecanie wykonania dokumentacji projektowej i robdt oraz nadzdr nad ich
realizacjg,
¢) prowadzenie nadzoru i kontreli techniczne] nad wykonawstwem zaméwionych
prac,
d) sporzadzanie informagji i gromadzenie danych dotyczgeych realizowanych zadan,
¢) odbiory czgsciowe, koficowe, gwarancyjne, w tym organizowane przez inne
dzialy,
f) rozliczanie inwestycji i sporzgdzanie dowoddéw przyjecia §rodka trwalego do
uzytkowania (OT),
g) przyjmowanie do eksploatacji sygnalizacji i elementéw systemu,
18)udziat w pracach zespolu ds. opiniowania projektéw inwestycyjnych i remontowych
(ZOP]),
19)analizowanie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych
zmian w organizacji ruchu w zakresie sterownia ruchem (sygnalizacja $wietlna),
20)opiniowanie dokumentacji projektowych, w zakresie projektdw stalej organizacji ruchu
oraz projektow budowlanych i wykonawczych sieci i instalacji elektrycznych
w zakresie systemu oraz ich ingerencii,
21)archiwizowanie projektow budowlanych i1 wykonawczych oraz projektéw stalej
organizacji ruchu z zakresu projektdéw systemu i prowadzenie ich ewidencji,
22)wspieranie dziatan organu zarzgdzajgeego ruchem, dotyczacych kontroli prawidlowosci
zastosowania i funkcjonowania urzgdzen systemu,
23)wspolpraca z Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzgdu Miasta
Rzeszowa w zakresie funkcjonowania Platformy Telekomunikacyjnej systemu,
24)przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o odszkodowania oraz zglaszanie szkéd
majatkowych, ktére wystgpily w wyniku wypadkéw, kolizji lub aktéw wandalizmu,
dotyczagcych sygnalizacji $wietlnej i systemu,
25)wspoldzialanie 2z  innymi  podmiotami odpowiedzialnymi za zarzadzanie
i bezpieczensiwo ruchu drogowego, w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg
i bezpieczenstwem ruchu drogowego,
26) wspolpraca z dzialami merytorycznymi MZD i Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie
spraw prowadzonych przez dzial.



1Vv.

ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§17

Dziatalno$é wewngtrzng Zarzadu reguluje Dyrektor w drodze wydawania:
1) zarzgdzen,
2) polecen shuzbowych,

§18
Zarzadzenia Dyrektora

. Projekty zarzadzen przygotowuja, w ramach swoich kompetencji, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz dokonuja wstgpnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym.

. Projekty zarzgdzefi Dyrektora wymagajg opinii radcy prawnego, a takze Gléwnego
Ksiggowego, jezeli dotycza kwestii finansowych.

. Zaopiniowany pozytywnic projekt zarzadzenia kierownicy komorek organizacyjnych
przekazug do podpisu Dyrektora.

. Podpisane przez Dyrektora zarzgdzenie kierownicy komoérek organizacyjnych przekazujg do
Dziatlu Administracji 1 Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzen.

. Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze pracownik Dzialu Administracjii 1 Kadr
przekazuje zarzadzenie zainteresowanym.

. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg dostarczyé do Dzialu NA réwniez
wersje elektroniczng zarzgdzenia, ktéra zamieszezana jest na dysku sieciowym MZD lub
stronie internetowej Zarzadu.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za dostarczenie do Dzialu NA
wszystkich zmian zarzadzefi podpisanych przez Dyrektora, w wersji papierowej

i elektronicznej.

1.

1)
2)

3)
4

5)
6)
7)
8)

9)

§19
Zasady podpisywania i wykonywania innych czynnos$ei dotyczgcych dokumentéw

Dyrektor podpisuje osobiscie:

zarzgdzenia,

polecenia stuzbowe,

protokoly i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych w Zarzadzie kontroli,

dokumenty z zakresu prawa pracy,

odpowiedzi na skargi, o ktérych mowa w KPA, skladane w Zarzadzie,

odpowiedzi na wnioski, o ktérych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komorkach podieglych stuzbowo,

protokoly wyboru oferty dla zaméwien o wartoscei nieprzekraczajgcej kwot, do ktérych
nie stosuje si¢ ustawy PZP,

umowy powstajgce w Zarzadzie, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione
w ust. 9, chyba ze umowe podpisuje Prezydent w mysl ust. 12,

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

10) wnioski o zmiany w planie finansowym MZD i w wicloletniej prognozie finansowej

Gminy (WPF),



2.

11)dokumenty  okreslone w umowach o dofinansowanie, dotyczace zadan
wspoéltfinansowanych ze Zrédel zewngtrznych,

12) korespondencje i inne dokumenty powstajace w komérkach podleglych stuzbowo,
z wyjatkiem podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw komoérek organizacyjnych
na podstawie posiadanych pizez nich upowaznieri i pelnomocnictw,

13) inne dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora podpisuje samodzielnie nastgpujgce dokumenty —powstajgce
w komorkach podlegtych stuzbowo:
1) dokumenty powstajace podczas procedury udziclania zaméwien publicznych,
z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt. 7,819,
2) decyzje administracyjne i inne pisma powstajace w postepowaniu administracyjnym, na
podstawie otrzymanego od Prezydenta upowaznienia,
3) odpowiedzi na wnioski, o ktorych mowa w KPA, dotyczace spraw prowadzonych
w komérkach podleglych stuzbowo, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
4) inne dokumenty i korespondencje, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora
oraz dokumentéw podpisywanych samodzielnie przez kierownikéw komorek
organizacyjnych, zastepcéw kicrownikéw komoérek, na podstawie posiadanych
upowazniefl i pelnomocnictw.,
Gléwny Ksiegowy podpisuje samodzielnie dokumenty powstajgce w Dziale Finansowo-
Ksiggowym zgodnie z posiadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami. W przypadku
nieobecnosei w pracy Gléwnego Ksiggowego dokumenty te podpisuje Dyrektor,
Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja lub mogg podpisywa¢ samodzielnie
dokumenty powstajace w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych na
podstawie posiadanych upowaznien i pelnomocnictw. W przypadku nicobecnosci w pracy
kierownikéw komérek organizacyjnych dokumenty te podpisuja odpowiednio Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub Glowny Ksiegowy, zgodnie z podziatem kompetencji,
Zastepey kierownikéw komérek organizacyjnych w komoérkach, w ktérych utworzono takie
stanowisko podpisujag lub moga podpisywaé samodzielnic dokumenty dotyczace
powierzonych im do realizacji zadan, na podstawie posiadanych pelnomocnictw
i upowaznien, W przypadku nieobecno$ci w pracy zastgpcy kierownika, dokumenty te
podpisuje kierownik dzialu, a gdy i kierownik jest nicobecny, dokumenty podpisuje
Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiggowy, zgodnie z podzialem kompetencji.
Korespondencja i inne dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora, Zastgpcy
Dyrektora, czy Gléwnego Ksiegowego powinny posiadaé aprobate kierownika komorki
organizacyjnej, zastgpcy kierownika, gdy jest utworzone takie stanowisko w komorce
organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacji zadan oraz zawiera¢ imie,
nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub pismo.
W przypadku, gdy korespondencje lub dokumenty podpisujg samodzielnie kierownicy
komérek organizacyjnych powinny one posiadaé podpis zastgpey kierownika, gdy jest
utworzone takie stanowisko w komorce organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych
do realizacji zadaf i zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shizbowe osoby
przygotowujacej dokument.
Dokumenty zawierajace o$wiadczenia mogace powodowaé skutki finansowe wymagaja
akceptacji Gléwnego Ksiggowego. W przypadku, gdy Glowny Ksiggowy samodzielnie
podpisuje dokumenty, jego podpis oznacza réwniez akceptacje, o kt6rej mowa w zdaniu
pierwszym.
Projekty uméw i zlecedi (uproszczonych umoéw) przedkladane do podpisu Dyrektora
wymagaja uprzedniej akceptacji 0s6b w kolejnoscei nizej wymienione;:
a) pracownik przygotowujacy projekt umowy,
b) kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej,



10.

11

12.

13.

14.

¢) zastgpca kierownika, gdy jest utworzone takie stanowisko w komorce
organizacyjnej, w odniesieniu do powierzonych mu do realizacji zadan
d) radca prawny,
e) Glowny Ksiegowy,
f) Zastgpca Dyrektora, w przypadku uméw 1 zlecei (uproszczonych uméw)
powstajacych w komorkach podleglych stuzbowo.
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 zostat sprawdzony odpowiednio przez:

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

2) radcg prawnego, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa,

3) Glownego Ksiggowego w ramach wstepnej kontroli, o ktorej mowa w ustawie
o finansach publicznych,

4) Zastepce Dyrektora, kiory dokonuje weryfikacji przedstawionego dokumentu Jub pisma
powstajacego w komorkach podlegtych stuzbowo, w przypadku, gdy dokument ten
akceptuje i podpisuje Dyrektor.

W razie gdy Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiegowy, kierownik komorki organizacyjnej,

czy zastepca kierownika komdrki organizacyjnej samodzielnie podpisujg dokumenty

oznacza to jednoczesénie weryfikacj¢ i akceptacj¢ tych dokumentéw.

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 podpiséw,

zgodnie z ust. 9.

Poza przypadkami okre$lonymi w ustgpach poprzedzajgcych pracownicy MZD

w Rzeszowle mogg samodzielnie podpisywaé dokumenty w sprawach, do zalatwiania

ktérych udzielono im na pis$mie imiennych upowaznien lub pelnomocnictw.

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

odrgbnym zarzadzeniem mozna ustalié¢ inne zasady obiegu i podpisywania dokumentow.

§ 20

Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy i kierownicy komérek organizacyjnych
upowaznieni sg do stwierdzania zgodnoéci z oryginalem kopii dokumentow, ktorych
oryginaly wptywaja do MZD w Rzeszowie lub powstajg w MZD w Rzeszowie, w zakresie
potrzebnym do realizacji zadan podleglych komorek organizacyjnych.

W razie nicobecnosci kierownika komaorki organizacyjnej stwierdzenia zgodnosci dokonuje
Zastepca Dyrektora, a w razie nieobecnoéei Zastgpey — Dyrektor, z zastrzezeniem ust. 3.
W razie nieobecno$ci kierownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego stwierdzenia zgodnosci
dokonuje Giéwny Ksiggowy.

W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej podleglej bezposrednio
Dyrektorowi, a takze w razie jednoczesnej niecobecnodci kierownika Dzialu Finansowo-
Ksiggowego i Glownego Ksiggowego, stwierdzenia zgodnosci dokonuje Dyrektor,
a w razie jego nieobecnosei Zastepea Dyrektora.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy roéwniez Audytora Wewngirznego
i radcy prawnego w zakresie potrzebnym do realizacji zadan tych samodzielnych
stanowisk pracy.




6. Jezeli wynika to z przepisow prawa, pracownikom MZD moze by¢ udzielone odrgbne
upowaznienie do stwierdzania zgodnosci odpiséw dokumentéw z oryginatem, na zasadach
i w zakresie przewidzianych w tych przepisach.

§21

1. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez pracownikow
poszczegolnych  komérek, Dyrektor lub inna osoba upowazniona moze umieszczad
odpowiednie dyspozycje, stosujgc nastepujgce skroty:

1) symbol komérki organizacyjnej, np. ,,TR” - wskazanie komoérki odpowiedzialnej za
zalatwienie sprawy (w przypadku wskazania na piSmie wickszej liczby komorek,
wiodgea i odpowiedzialng za zalatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

2) ,,POR” -, proszg¢ o rozmowe” - skr6t uzywany w przypadku koniecznosci wstepnej
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 odtozenia do akt.

2. Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i przechowywania
dokumentéw okresla instrukcja kancelaryjna, wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem.

§22
Skargi i wnioski

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

2. Wnioski, o ktéorych mowa w KPA, wplywajace do Zarzadu sg ewidencjonowane
1 rozpatrywane w dzialach merytorycznych, zgodnie z kompetencjami.

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

§23

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikow Zarzadu odbywa sie codziennie w godzinach
pracy Zarzadu.
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