Zarzadzenie Nr 2/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég i Mostow w Bytomiu
z dnia 07 stycznia 2021r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

w Miejskim Zarzadzie Drég i Mostéw w Bytomiu

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow w Bytomiu, stanowigcego
zatacznik do Uchwaty nr XXII/329/19 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 16 grudnia 2019r.
oraz Uchwaly nr XXXVI/512/20 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 21 grudnia 2020r.
zmieniajacej Uchwate nr XXXV1/512/20

zarzadzam, co nastgpuje:

1.

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny pracownikow Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow
w Bytomiu.
2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr 19/2020 z dnia 30 pazdziernika 2020r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Zarzadzie Drég i Mostéw w Bytomiu.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Dziatowi kadr 1 plac.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021r.
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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§ 1.

Miejski Zarzad Drog i Mostow w Bytomiu jest jednostkg organizacyjng Gminy Bytom
nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowej z siedziba
w Bytomiu przy ul. Smolenia 35.

§2.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem" okresla strukture wewngtrzng,
organizacjg Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw w Bytomiu, zakresy dzialania komorek
organizacyjnych oraz zasady ich funkcjonowania.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)
9

jednostce, MZDiM — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Drog
i Mostéw w Bytomiu;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég
i Mostow w Bytomiu;
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé: Zastgpeg ds. Technicznych lub
Zastepce ds. Zieleni;
komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element
struktury MZDiM, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,
w szczegdlnosci dziat oraz podlegle mu zespoly pracownicze;
samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy
bezposrednio podlegte Dyrektorowi lub jego Zastgpcey;
statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut MZDiM, nadany uchwala Rady
Miejskiej w Bytomiu Nr XXXV1/521/20 z dnia 21 grudnia 2020r.;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytomiu;
Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bytomia;
Miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto Bytom.

§ 4.

Strukture organizacyjng jednostki okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.

MZDiM realizuje zadania statutowe, o ktérych mowa w Rozdziale 2 statutu MZDiM,
okreslajacym przedmiot dziatania jednostki.




Rozdzial 2. Zasady sprawowania funkeji Kierowniczych.

§ 6.

1. Dyrektor MZDiM dziata jednoosobowo w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
mu przez Prezydenta.

2. Dyrektor kieruje praca MZDIiM przy pomocy  Zastepcy Dyrektora ds.
Technicznych, Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni oraz Gtéwnego Ksiegowego.

3. Zastgpcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz inne wyznaczone osoby dzialajg w
zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora na podstawie pisemnych
upowaznien i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo peini Zastepca Dyrektora ds.
Technicznych, w nastgpnej kolejnosci Zastepca Dyrektora ds. Zieleni. W
przypadku  nieobecnosci wszystkich w/w o0s6b zastepstwo sprawujg inne
wyznaczone przez Dyrektora osoby, posiadajace upowaznienia w tym zakresie.

§7.

1. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dziatania
jednostki.
2. Do obowigzkdéw i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez
podleglte komérki organizacyjne, zgodnych ze strategig i politykg miasta;

2) realizacja zadan statutowych;

3) udzielanie informacji publicznej;

4) przestrzeganie zapiséw ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz
wprowadzanie wewnetrznych przepisow z zakresu spraw o udzielanie
zamoOwien;

5) przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych;

6) nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem s§rodkéw publicznych pod
wzgledem legalnosci, celowoscei i gospodarnosci;

7) wydawanie decyzji na mocy posiadanych pelnomocnictw oraz upowaznien;

8) skladanie o$wiadczen woli w imieniu MZDiM w zakresie kompetencji
przewidzianych dla kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

9) realizacja przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym petnienie
funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych w stosunku do
podlegtych pracownikéw;,

10) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastgpcow Dyrektora;

11) zapewnienie nalezytej wspolpracy z mieszkancami miasta, miejskimi

jednostkami organizacyjnymi, komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
spotkami miasta;




3. Do wylacznych kompetencji Dyrektora nalezy:
1) ustalenie regulaminu organizacyjnego w jednostce oraz systemu kontroli
wewnetrznej;
2) prowadzenie gospodarki finansowej MZDiM w zakresie regulowanym ustawg
o finansach publicznych oraz innymi przepisami w szczegéInosci zatwierdzanie
wydatkéw do wykonania ze $rodkéw publicznych, ustalanie rocznych planow
finansowych jednostki;
3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci w
tym wprowadzenie obowiazujacej w jednostce polityki rachunkowosci;
4) administrowanie rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
5) podejmowanie decyzji w zakresie wspolpracy jednostki z PKZP w MZDiM;
6) wystgpowanie do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, organow
$cigania, prokuratury i sadow;
7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, wobec pracownikow MZDiM;
8) podejmowanie decyzji w sprawach, na ktore posiada imienne pelnomocnictwo
udzielone przez Prezydenta;
9) udzielanie pelnomocnictw i upowazniefl.
4. Dyrektor moze upowazni¢ na piémie inne osoby do podejmowania decyzji w
sprawach wymienionych w powyzszych ustepach, z okresleniem szczegétowego
zaKkresu upowaznienia.

§ 8.

1. Zastepcy Dyrektora nadzoruja i koordynujg dziatalno$¢ podporzadkowanych sobie
komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym jednostki
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiadaja
bezposrednio za dzialalno$é jednostki w zakresie przydzielonych zadan i
obowiazkéw stuzbowych.

2. Do obowigzkéw i kompetencji Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Bytom, MZDiM oraz wydawanie
decyzji administracyjnych na podstawie i w granicach posiadanych
upowaznien;

2) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie powierzonych zadan i posiadanych
kompetencji;

3) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu budzetu MZDiM w czgéci
dotyczgcej przydzielonych zadan i obowigzkow;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przydzielonych przez Dyrektora;

5) przygotowywanie odpowiedzi w ranach udzielania informacji publicznej w
zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw;,

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

7) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej Bytomia;




8) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkow stuzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Dyrektora;

9) dbanie o nalezyta wspOlpracg¢ z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz spotkami Miasta;

10) nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci w zakresie podlegtych zadar;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
podlegle piony organizacyjne.

3. Zastgpcy Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw dziatajg w
granicach okreslonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi MZDiM oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora
oraz Prezydenta.

§9.

1. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy kierowanie i nadzér nad praca
Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

2. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci 1 finanséw w sposéb zgodny z
powszechnie obowigzujacymi aktami prawnymi oraz uregulowaniami
wewnetrznymi obowigzujgecymi w MZDiM w tym zakresie z uwzglednieniem
instrukcji oraz uregulowan Urzgdu;

2) inicjowanie i aktualizowanie ustalania zasad rachunkowosci (polityki
rachunkowosci) w MZDIM oraz opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich wewnetrznych aktow prawnych, a takze procedur w zakresie
gromadzenia i przechowywania dowoddw ksiggowych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosei 1
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

5) prowadzenie spraw podatkowych jednostki i innych spraw na podstawie
szczegolowych upowaznien Dyrektora;

6) zapewnienie nalezytej wspodlpracy pionu organizacyjnie podleglego =z
miejskimi jednostkami organizacyjnymi, komérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz spotkami miejskimi;

7) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

3. Gtéwny Ksiegowy przy wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw dziata w
granicach okreslonych przepisami prawa, przepisami wewngtrznymi oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta
lub Dyrektora.

4, Glowny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Glownego
Ksiggowego.




5. Dyrektor moze powierzy¢ odrgbnym imiennym upowaznieniem réwniez innym
osobom, okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej, w tym réwniez
do wykonywania zadan okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu.

Rozdzial 3. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism.
§ 10.

1. Dyrektor na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa wydaje nastgpujace
wewngtrzne akty prawne jednostki:

1) zarzadzenia - jako przepisy wewngtrzne, regulujace spos6b realizacji zadan
merytorycznych jednostki;

2) polecenia stuzbowe, pisma ogdlne - jako przepisy wewngtrzne, regulujace
spos6b realizacji zadah merytorycznych w odniesieniu do poszczegélnych
komorek lub oséb;

3) instrukcje, regulaminy i procedury - jako przepisy ustalajace szczegbltowe
zasady i tryb postepowania oraz metody wykonywania pracy.

2. Projekty wewngtrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora opracowuja
wlasciwe, pod wzgledem tematycznym i kompetencyjnym, komorki organizacyjne -
na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy.

3. Projekty aktéw prawnych winny by¢ opracowywane zgodnie z wytycznymi
zawartymi w zarzadzeniach Prezydenta.

§ 11.

1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig jednostki.

2. Dyrektor moze wydaé indywidualne upowaznienia Kierownikom Dziatow lub
innym wybranym pracownikom do podpisywania korespondencji dotyczgcej
biezacej dziatalnoéci danej komérki organizacyjnej badz caltej jednostki.

3. Do podpisu Dyrektor zastrzega sobie w szczegélnosci:

1) protokoty z przeprowadzanych w jednostce kontroli, korespondencj¢ do
Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej
Inspekcji Pracy, Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, Urzgdu Skarbowego oraz
innych instytucji kontrolnych;

2) korespondencje kierowang do organéw wiadzy, organéw administracji
panstwowej, samorzgdowej oraz do sadow;

3) wewngtrzne akty prawne jednostki,

4) projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej
Bytomia przedkladanych do podpisu Prezydentowi;

5) dokumenty zwigzane z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikow MZDiM;

6) wszelkie umowy, ktére powoduja powstanie zobowigzan finansowych;




7) odpowiedzi na skargi i wnioski.
Dyrektor podpisuje dokumenty z zakresu dzialalnosci Prezydenta Miasta
wylacznie na podstawie i w granicach otrzymanych imiennych upowaznien
udzielonych przez Prezydenta.
W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty i pisma, o ktérych mowa w ust. 3,
podpisuje Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, w nast¢pnej kolejnosci osoby do
tego wyznaczone, zgodnie z zapisami § 6 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

§ 12.

Zastepcy Dyrektora, podpisuja dokumenty i pisma dotyczace zakresu
powierzonych im zadan i kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do
podpisu Dyrektora.

Zastepcy Dyrektora podpisujg w szczegdlnoscei:

1) decyzje administracyjne na podstawie i w granicach upowaznien udzielonych
przez Prezydenta;

2) dokumenty z zakresu spraw objetych merytorycznym obszarem dzialania
podleglych piondéw organizacyjnych, z wylaczeniem dokumentéw
okreslonych w punkcie 3;

3) wodniesieniu do dokumentow, z zakresu zadan realizowanych przez podlegte
piony organizacyjne, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazan
finansowych, udzielaja wylgcznie pisemnej akceptacji w zakresie celowosci,
kompletnosci, rzetelnosci oraz zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

4) inne dokumenty nie wymienione w punktach poprzedzajacych, na podstawie
upowaznien udzielonych przez Dyrektora.

§ 13.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy jednostki podpisuja
korespondencj¢ stuzbowsg oraz inne pisma i dokumenty jedynie w zakresie posiadanych
kompetencji oraz upowaznien udzielonych im przez Dyrektora oraz Prezydenta Miasta.

)

§ 14.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi parafujg na kopii: wlasciwy
Zastgpca Dyrektora, kierownik komorki organizacyjnej i pracownik merytoryczny
prowadzacy sprawe.

Dokumenty przedkladane do podpisu Zastgpcom Dyrektora parafujg na kopii:
kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik prowadzacy sprawe.

Parafa sktadana jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem, na
egzemplarzu pozostajgcym w aktach komérki prowadzacej sprawe.




4. W stosunku do poszczegdlnych typéw dokumentéw moga mie¢ zastosowanie
procedury szczegdlne, wprowadzone zarzadzeniem lub poleceniem Dyrektora.

§ 15.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowac powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja, przed przediozeniem do zatwierdzenia Dyrektorowi,
pisemne;j akceptacji Glownego Ksiggowego MZDiM.

2. Zasady obiegu oraz podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe
okresla Instrukcja w sprawie zasad kontroli wydatkowania §rodkéw publicznych,
dokumentéw ksiegowych oraz uméw, okre§lona w odrgbnym zarzadzeniu
Dyrektora.

§ 16.

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie
archiwalnej okresla instrukcja obiegu dokument6w, okreslona w odrgbnym zarzadzeniu
Dyrektora.

Rozdzial 4. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien.

§17.

1. Prezydent oraz Dyrektor MZDiM moze udziela¢ upowazniefi lub pelnomocnictw,
Zastepcom Dyrektora, Kierownikom komorek organizacyjnych oraz pozostalym
pracownikom jednostki, do zalatwiania spraw nalezacych do wiasciwosci
Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw, chyba, ze przepisy szczegélne stanowia
inaczej.

2. Upowaznienia i pelnomocnictwa udzielane sg w formie pisemnej.

3. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw oraz dokumenty o ich cofhigciu prowadzony
jest w sekretariacie jednostki.

4. Osoby upowaznione przez Prezydenta lub Dyrektora nie moga upowaznia¢ innych
0s0b.




Rozdzial 5. Organizacja kontroli zarzadczej.
§ 18.

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.
2. Kontrol¢ zarzadczg stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadah w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobéw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajagce zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne.

4. Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych
kontroli 1 audytow.

5. Dla zapewnienia realizacji celéw kontroli zarzadczej tworzy sie model kontroli
zarzadcze).

6. Na model kontroli zarzadczej] w MZDiM skladajg si¢ m.in. mechanizmy kontroli
zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci 1 skutecznosci
realizacji zadan, mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

7. Tryb i szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla odrgbne
zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdzial 6. Wewnetrzna organizacja jednostki.
§ 19.
Funkcjonowanie MZDiM opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci stuzbowych oraz odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
§ 20.

1. Strukture organizacyjna jednostki tworza piony organizacyjne, w sklad ktérych
wchodzg dziaty oraz podlegte im zespoly pracownicze.
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. Podstawowa strukture organizacyjna Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow tworzy:
1) Pion Dyrektora;
2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych;
3) Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Zieleni;
4) Pion Glownego Ksiggowego.
. Dyrektor bezposrednio koordynuje i nadzoruje pracg:
1) Dziatu Administracji i Decyzji;
2) Dziatu Zaméwien Publicznych;
3) Dziah Strefy Platnego Parkowania;
4) Dziatlu Kadr i Plac, ktéry bezposrednio nadzoruje pracg nastepujacych
komérek: informatyki, archiwizacji dokumentacji oraz sekretariatu;
5) Samodzielnego stanowiska ds. BHP.
. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych bezpo$rednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Gléwnego Inzyniera;
2) Dziatu Inzynierii Ruchu;
3) Dziatlu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego;
4) Dziatu Technicznego;
5) Dzialu inwestycji;
6) Dziatu Kanalizacji Deszczowe;.
. Zastepca Dyrektora ds. Zieleni bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:
1) Dzialu Zaplecza Technicznego;
2) Dzialu Cmentarza Komunalnego;
3) Dzialu Zieleni;
4) Dzialu Oczyszczania;
5) Dzialu Komunalnego.
Glowny Ksiegowy bezposrednio koordynuje i nadzoruje praceg
1) Dziatu Finansowo — Ksiggowego;
Strukture organizacyjng MZDiM przedstawia graficzny schemat organizacyjny
stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 21.

. Praca dzialu, kieruje kierownik dziatu.

. Do obowigzk6éw kierownikéw nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie polecefi Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora oraz Glownego
Ksiegowego;

2) organizowanie, kierowanic i nadzorowanie pracy pracownikow
kierowanych przez siebie dzialow;

3) wnioskowanie do Dyrektora, za posrednictwem Dziatu kadr i plac, w
sprawach pracowniczych, w zakresie wynikajgcym z ustawy o
pracownikach samorzadowych, z kodeksu pracy i z przepisow
wykonawczych do tych ustaw;
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4) aprobowanie pism przedkladanych do podpisu Dyrektorowi, jego
Zastgpcom lub Glownemu Ksiggowemu;

5) wspolpraca 1 wzajemne informowanie si¢ we wszystkich sprawach
bedacych przedmiotem dzialan wspdlnych dziatow;

6) informowanie przetozonych o wykonaniu polecen shuzbowych;

7) przygotowywanie projektéow  planu  finansowego w  zakresie
wykonywanych zadan oraz wlasciwe gospodarowanie $§rodkami
finansowymi;

8) prowadzenie rozliczen i kontroli dokonywanych w ramach przyznanych w
planie  wydatkéw  budzetowych zwigzanych 2z  prawidlowym
funkcjonowaniem dziahu,

9) sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji kontrolnej zwiazanej z
wykonywaniem zadan dziatu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami czy
reklamacjami dotyczacymi zakresu pracy podleglego dziatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem 1 zapewnieniem
(podleglym sobie pracownikom) srodkéw BHP, odziezy roboczej oraz
innego wyposazenia przystugujacego wedhug przypisanych norm a takze
prowadzenie indywidualnych kartotek przydzialow w tym zakresie;

3. Kierownicy Dziatow:
a) Zaplecza Technicznego;
b) Zabezpieczenia Ruchu Drogowego;
¢) Oczyszczania,
d) Cmentarza Komunalnego
prowadza calo$¢ spraw i obowiazkow zwigzanych z zarzadzaniem flotg pojazdow
oraz sprzetow przypisanych do tych Dzialow (przeglady, naprawy, wymiana i
zakup opon, ewidencja zuzytego paliwa, prowadzenie kart drogowych, planowanie
$rodkéw budzetowych na ten cel itp.)

4. Kierownik Dzialu, odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacjg i
skuteczno$¢ wykonywanej pracy, a zwlaszcza za terminowe, fachowe,
kompleksowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

§ 22.

1. Szczegélowg organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy MZDiM.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowujg zakresy obowigzkéw shuzbowych
podleglym sobie pracownikom, ktére zatwierdza Dyrektor.

3. Skltad osobowy poszczegolnych komodrek organizacyjnych oraz zespoléw
pracowniczych pozostaje w kompetencji Dyrektora MZDiM, w ramach przyznanych w
jednostce etatow.
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Rozdaial 7. Zasady dzialania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 23.

1. W zakresie praw i obowiazkow pracownikéw MZDiM stosuje si¢ przepisy prawa
pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz regulaminéw i instrukeji
obowiazujacych w jednostce.

2. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w
Miejskim Zarzadzie Drég i Mostow w Bytomiu zobligowane s do
przygotowywania projektéw planu finansowego w zakresie wykonywanych
zadan oraz wlasciwe gospodarowanie $rodkami fiansowymi.

3. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, terminowe,
zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych oraz za szkody majgtkowe, spowodowane niewykonaniem lub
nienalezytym wykonaniem zadafh pracowniczych, przekroczeniem swoich
uprawnien lub brakiem nadzoru nad powierzonym odcinkiem pracy, a takze
odpowiedzialno$é prawna — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4, Komoérka organizacyjna wlasciwa pod wzglgdem przedmiotowym w danej

sprawie jest zobowigzana do jej ostatecznego zatatwienia.

5. W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dzialania kilku komoérek
organizacyjnych lub pracownikéw, wtasciwa (wiodacg) komoérke lub pracownika
wyznacza Dyrektor.

6. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do wzajemnej wspdlpracy w realizacji
zadan jednostki.

Podrozdzial 1. Pion Dyrektora.

§ 24.

Do zadan Dziatu Administracji i Decyzji w szczegolnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez jednostkg funkcji administratora
drég w tym:

a) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie zezwolen (decyzji) na zajecie pasa
drogowego na prawach wylacznosei (handel przy cmentarzach, handel
odpustowy, kioski handlowe, letnie kawiarenki, koperty na prawach
wylacznoéci poza Strefs Platnego Parkowania ) oraz w celu ustawienia
kontenerdw, rusztowan itp.;

b) dokonywanie przekazania i odbioru zajetego pasa drogowego na cele
okreslone w ppkt a);

¢) kontrolowanie zaje¢ pasa drogowego pod wzgledem legalnosci okreslonych
w ppkt a) oraz prowadzenie postepowan administracyjnych z tym zwigzanych;

d) naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajecia pasa drogowego
okreslonego w ppkt a);
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e) wydawanie pozwolen (protokdlarne przekazywanie i odbiér) na na zajecie
dzialek Gminy Bytom na ktdérych zlokalizowane sg drogi wewnegtrzne;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez jednostke funkcji administratora
drég w tym:

a) rozpatrywanie wniosk6w i przygotowywanie zezwoleni (decyzji) na zajecie pasa
drogowego w celu umieszczenia obiektéw budowlanych niezwigzanych z
budowa, przebudowsg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég, w tym reklam
oraz dla przeprowadzania robét;

b) dokonywanie przekazania i odbioru zajetego pasa drogowego na cele
niezwigzane z budowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog;

c¢) kontrolowanie zaje¢ pasa drogowego pod wzgledem legalnosci oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych z tym zwigzanych;

d) usuwanie tablic reklamowych oraz obiektéw w pasie drogowym w przypadku
braku mozliwosci ustalenia ich wlasciciela;

¢) naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajecia pasa drogowego;

3) koordynowanie prac wykonywanych w pasie drogowym pod wzgledem terminow
zajecia pasa drogowego oraz jego dostepnosci;

4) opiniowanie wnioskéw o0 wykorzystanie drogi w sposob szczegdlny oraz
uzgadnianie tras przej$c pielgrzymek w zakresie zajecia pasa drogowego,

5) przeprowadzanie procedur oraz przygotowanie materialdéw dla procesow
odszkodowawczych zwigzanych ze szkodami drogowymi, jak i szkodami w mieniu
uzytkownikow drég, w pasie drogowym a takze poza nim;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami gérniczymi wystepujacymi na terenie
oddanym w zarzad;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacjg oraz funkcjonowaniem targowisk i
miejsc wyznaczonych dla handlu poza targowiskami oraz pobieraniem oplat z tego
tytulu poza pasem drogowym;

8) okre$lanie warunkow i udzielanie zgody na czasowe umieszczanie reklam, stoisk,
kioskow, kawiarenek letnich, konteneréw oraz urzadzen na terenach miejskich poza
pasem drogowym oraz pobieranie oplat z tego tytutu;

9) opiniowanie wnioskéw na czasowe zajecie terendw zielonych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.

§ 25.

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
udzielaniem zamo6wien publicznych, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

2) przygotowywanie zlecenn i uméw z zakresu wykonywanych zadan jednostki,
realizowanych w trybie nie podlegajacym przepisom ustawy prawo zaméwien
publicznych;

3) koordynowanie przestrzegania procedur udzielania zaméwienia publicznego;

14




4) opracowywanie przepisow wewngtrznych regulujgcych sprawy z zakresu
zamdwien publicznych;

5) wspolpraca z poszczegdlnymi dzialami organizacyjnymi MZDiM w zakresie
przygotowywania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

6) kompleksowe doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz
MZDiM w zakresie realizacji zamowien publicznych;

7) prowadzenie centralnego rejestru umow;

8) prowadzenie ewidencji wydanych po$wiadczen potwierdzajacych nalezyte
wykonanie robét budowlanych, ustug i dostaw;

9) prowadzenie rejestru zaméwien przekraczajacych minimalne  wartosci,
wynikajace z odrebnych przepisow wewngtrznych;

10) wspélpraca z innymi dziatami w zakresie informacji publicznej;

11) sporzadzanie ~ obowigzkowych  sprawozdafh i rejestréw, wynikajacych z
wewngtrznych i powszechnie obowiazujacych przepisow;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 26.

Do zadan Dziahi Strefy Platnego Parkowania w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie i zarzgdzanie strefa platnego parkowania, w tym:

a) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie abonamentow parkingowych typu ,,M”
i,,0”, P, P6, O6 oraz identyfikatoréw pracownika UM;

b) rozpatrywanie skarg, wnioskéw, odwotlan i reklamacji dotyczacych braku
whniesienia lub wniesienia w nieodpowiedniej wysokosci oplat dodatkowych
za nieuiszczenie oplaty w Strefie Platnego Parkowania,;

¢) pozyskiwanie informacji o wlascicielach pojazdéw z systemu CEPIK;

d) pozyskiwanie informacji o wiadcicielach pojazdéw poprzez weryfikacje
danych zameldowania w bazie PESEL;

¢) prowadzenie dziatan przed egzekucyjnych (wystawianie upomnien i tytulow
wykonawczych) w stosunku do naleznosci budzetowych z tytulu oplat
dodatkowych za nieuiszczenic oplaty w Strefie Platnego Parkowania;

f) sporzadzanie decyzji dotyczacych umorzenia, odraczania oraz rozlozenia na
raty naleznosci pienieznych o charakterze publiczno-prawnym;

g) wydawanie abonamentéw na korzystanie z prawa wylacznosci do
zastrzezonego stanowiska postojowego, wyznaczonego w Strefie Platnego
Parkowania (tzw. "koperta");

h) weryfikacja wplywéw gotowkowych ze Strefy Platnego Parkowania;

i) przygotowanie dokumentacji przetargowych w zakresie powierzonych
czynnosci — udzial w postepowaniach przetargowych;

j) ksiggowanie wplat w programie egzekucyjnym;

k) uczestnictwo i nadzor nad pracami zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem
parkomatéw (naprawy, serwis itp.)

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.
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§27.

Do zadan Dziatu Kadr i Plac w szczegélnosci nalezy:

1) przygotowywanie oraz koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja polityki
kadrowej w MZDIiM w tym: rekrutacji, naboru na wolne stanowiska pracy,
nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych oraz
calosci spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla pracownikdw i ich rodzin
oraz bylych pracownikow (emerytéw i rencistéw), w tym naliczanie odpisu,
planowanie i realizacja wydatkéw z ZFSS;

3) prowadzenie calosci spraw z zakresu plac, w tym naliczanie i sporzadzanie list
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych,
sporzadzanie pozostatej dokumentacji ptacowej;

4) sporzadzanie dowodéw ksiegowych celem ujgcia rozliczen dotyczgcych
wynagrodzen w ewidencji ksiggowej;

5) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji rocznych w powyzszym zakresie;

6) naliczanie skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe 1
wypadkowe oraz ubezpieczenia zdrowotne a takze fundusz pracy;

7) sporzadzanie deklaracji ZUS miesigeznych oraz rocznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie spraw zwiagzanych z potragceniami z wynagrodzen oraz zajgcia
wynagrodzenia za pracg na podstawie tytuldéw wykonawczych;

9) opracowywanie planu srodkow na wynagrodzenia wraz z narzutami, delegacje,
szkolenia, ZFSS, umowy cywilno-prawne, ustugi zdrowotne oraz biezaca
kontrola gospodarowania tymi $rodkami;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji o stanie zatrudnienia oraz
sprawozdan statystycznych do GUS;

11) opracowywanie projektow regulamindéw okreslajacych prawa i obowiazki
pracownikébw MZDiM, w tym regulaminu pracy, wynagradzania,
przeprowadzania shuzby przygotowawczej, oceny pracownikéw samorzadowych
oraz ZF éS;

12) koordynowanie i monitorowanie przebiegu procesu przeprowadzania ocen
okresowych pracownikow;

13) koordynowanie i nadzorowanie terminéw wykonywania badan lekarskich przez
pracownikow jednostki;

14) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikow MZDiM;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

16) Wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Bytomiu przy organizowaniu
stazy i innych form zatrudniania dla 0séb bezrobotnych, organizowanie praktyk
studenckich i szkolnych;

17) wspoélpraca ze stuzbami BHP;
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18) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
podlegle zespoty pracownicze, w tym obstugujace nastepujacy rodzaj dziatalnosci
w jednostce:

Informatyka:
a) projektowanie, wdrazanie i uzupelnianie systemu informatycznego jednostki,

szkolenie pracownikéw w zakresie systemu informatycznego;

b) organizacja, wdrozenie i nadzorowanie pracy jednolitej sieci informatycznej
MZDiM (funkcja administratora systemu);

¢) specyfikowanie, koordynacja i nadzorowanie wdrozen oprogramowania,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, opiniowaniem, zakupem i
ewidencja sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem jak i ushug i
urzadzen telekomunikacyjnych oraz nadzér nad prawidlowa gospodarka tym
mieniem, ich serwisem gwarancyjnym i pogwarancyjnym;

¢) nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen serwerowych 1
pomocniczych;

f) zabezpieczenie materialow eksploatacyjnych dla drukarek, kserokopiarek i
faksow;

g) nadzér nad sprawami zwigzanymi z podpisem elektronicznym;

h) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi MZDiM w zakresie przygotowania
oprogramowania wspomagajacego ich prace;

i) wspdlpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie umieszczania
i aktualizacji dokumentéw i informacji na stronie internetowej MZDiM;

j) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki;

k) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem polityki bezpieczenstwa ochrony
danych jednostce;

a) prowadzenie skiadnicy akt jednostki;

b) nadzér nad stanem oraz terminami legalizacji badz wymiany urzadzen ppoz.
jednostki;

¢) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

Sekretariat:

a)zapewnienie obslugi kancelaryjnej MZDiM w zakresie przyjmowania,
rozdzialu i ekspedycji korespondencji;

b) nadzor nad aktualizacja oraz przestrzeganiem przepisow instrukcji kancelaryjnej;

¢) prowadzenie  zadan sekretariatu, udzielanie podstawowych informacji
interesantom oraz obstuga narad i konferencji;

d) prowadzenie rejestru dokumentéw dotyczacych funkcjonowania jednostki,
wydanych przez Dyrektora wewngtrznych aktéw prawnych, zarzadzen, polecen
stuzbowych oraz ich przekazywanie do merytorycznych dziatow;

¢) przygotowywanie projektéw pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
wraz z prowadzeniem ich rejestru;
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f) prowadzenie ksiegi kontroli jednostki;

g) zlecanie wykonania pieczgci, prowadzenie ich ewidencji oraz depozytu pieczgci
wycofanych z uzycia przez jednostke;

h) zaopatrywanie MZDiM w szczeg6lnosci w sprzet i materialy biurowe, literature
fachowa, prase codzienng oraz ewidencjonowanie ich przychod6éw i rozchodéow;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen bgdacych w
uzytkowaniu jednostki;

j) zapewnienie porzadku i czystosci na terenie siedziby jednostki;

19)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 28.

Do obowiazkéw na samodzielnym stanowisku ds. BHP nalezy :
1) wykonywanie zadan zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.1997.109.704 ze zm.)

Podrozdzial 2. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.

§ 29.

Do zadari Gléwnego Inzyniera w szczegdlnosci nalezy:

Zadania gléwne
1) pelnienie funkeji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami

z zakresu budowy, przebudowy oraz rozbudowy drég miejskich, a takze inwestycji
przeprowadzanych na terenach zielonych;

2) wsparcie inspektoréw nadzoru inwestorskiego MZDiM w procesach budowy, przebu-
dowy, remontéw drog a takze inwestycji prowadzonych na terenach zielonych, przez
pomoc w wypracowaniu rozwiazan technicznych, opiniowanie przedstawionych roz-
wigzan technicznych, rozstrzyganie sporé6w dotyczacych wyboru technologii prac;

3) wypracowywanie standardéw technicznych i wdrazanie ich na potrzeby budow, prze-
buddéw i remontow drog oraz terenow zielonych realizowanych przez MZDiM;

Zadania pozostale
4) wspblpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz dzialami MZDiM w zakresie

realizowanych przez Jednostke zadan;

5) przygotowanie dokumentéw technicznych, wymaganych do przeprowadzenia postepo-
wan zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, przygotowywanie opisu przed-
miotu zamo6wienia oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

6) udzial w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci drogowej, przebudowy
i remontéw drég;

7) opracowywanie wytycznych, zalozen technicznych i kalkulacji finansowych dla pla-
nowanych zadan;
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8) koordynowanie czynno$ci inspektoréw nadzoru inwestorskiego na budowie, zgodnie
z art. 27 prawa budowlanego;

9) rozliczanie poniesionych nakladéw inwestycyjnych na $rodki trwate oraz przekaza-
nie zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wspotpracy z Dziatem Inwestycji;

10) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyj-
nych;

11) opiniowanie dokumentacji technicznej, ktora wptywa do MZDiM w celu uzgodnien;

12) uczestnictwo w negocjacjach cenowych dla realizowanych zadan;

13) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 30.

Do zadaf Dziahu Inwestycji w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie zadan z zakresu inwestycji: budowy, przebudowy oraz rozbudowy drog
miejskich, terendéw zielonych, obiektéw inzynieryjnych i innych bgdacych w trwa-
lym zarzadzie jednostki;

2) przygotowanie dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia postgpowan zgodnie
z ustawg Prawo zaméwieni publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji prze-
targowych;

3) prowadzenie spraw terenowo — prawnych w zakresie prowadzonych zadan inwesty-
cyjnych;

4) przygotowywanie harmonograméw zadan i nadzor nad ich realizacjg (nie dotyczy
harmonogramow robét);

5) koordynacja dziatan uczestnikow procesu inwestycyjnego w tym udzial w naradach,
komisjach, itp.;

6) wspolpraca z innymi dziatami Jednostki w zakresie prowadzonych zadan inwesty-
cyjnych;

7) wspolpraca z urzedami oraz instytucjami wspétfinansujgcymi realizowane projekty:

8) rozliczanie srodkéw finansowych ze zrodet zewngtrznych zgodnie z wytycznymi i
przyjetymi procedurami;

9) opracowywanie planéw ptatnosci i prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finan-
sowej z realizowanych zadan inwestycyjnych;

10) rozliczanie poniesionych naktadéw inwestycyjnych na $rodki trwale oraz przekaza-
nie zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wspéipracy z Glownym Inzynierem;

11) archiwizacja dokumentow zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami;

12) opracowywanie informacji wraz ze zdj¢ciami na strong internetowg MZDiM oraz

dla Wydziatu Prasowego UM Bytom dotyczacych prowadzonych inwestycji;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.
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§ 31,

Do zadan Dzialu Technicznego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

udzial w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci drogowej, przebudowy i
remontow drog i oswietlenia ulicznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez jednostke funkcji inwestora, w
tym szczeg6lnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego robdt z zakresu remontow
drég, chodnikéw, drogowych obiektdéw inzynierskich, o$wietlenia ulicznego oraz ro-
bét prowadzonych na terenach zielonych wraz z nadzorem inwestorskim w zakresie
drég, chodnik6éw i alejek wykonywanych na rzecz MZDiM, zgodnie z obowiazuja-
cymi w tej materii przepisami prawa oraz zawartymi umowami, jak rOwniez prowa-
dzenie ewidencji wykonania rzeczowego rob6t oraz przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadania oraz powolywanie komisji odbioréw technicznych ro-
bot branzowych - koficowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz przewodnicze-
nie w ich pracach;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z o$wietleniem miasta, nie zastrzezonych do
kompetencji innych dziatow, podmiotdw czy tez jednostek Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wietleniowa dekoracja $wigteczng miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem pasa drogowego, nie zastrzezonych
do kompetencji innych dziatéw, podmiotéw czy tez innych jednostek Gminy;
prowadzenie przegladéw gwarancyjnych oraz wnioskowanie do Dziatu Finansowo
— Ksiegowego o zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktérej
przedmiotowy przeglad dotyczy;

przeprowadzanie systematycznych przegladéw okresowych drég, infrastruktury dro-
gowej oraz o$wietlenia ulicznego;

opracowywanie dokumentacji opisujgcej przedmiot zamoéwienia;

prowadzenie uzgodnien dokumentacji technicznej, projektéw budowlanych i innych
dla sieci uzbrojenia zewnetrznego w pasie drogowym drog 1 na terenach zielonych;
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji zezwalaja-
cych na lokalizacje w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub urzadzen nie-
zwigzanych  z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
prowadzenie uzgodnienn dokumentacji dla zadan prowadzonych w drogach we-
wnetrznych;

wydawanie zgody na zajecie nieruchomosci bedacych wlasnosciag Gminy Bytom lub
Skarbu Panstwa w zakresie umocowania Dyrektora MZDiM w celu realizacji pro-
jektowanych zadan;

delegowanie inspektoréw nadzoru do prowadzenia budow 1 przebudow drog prowa-
dzonych przez Dzial Inwestycji, podzial zadan dotyczacy budow i przebudow, we
wspblpracy z Glownym Inzynierem;

przygotowanie i wdrozenie , we wspolpracy z Gléwnym Inzynierem standardow
technicznych i wdrazanie ich na potrzeby budow, przebudéw i remontéw drog oraz
terenow zielonych realizowanych przez MZDiM;

przygotowanie infrastruktury drogowej do celéw obronnych kraju;
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16)

17)
18)

19)

przygotowanie wytycznych i zatozeit technicznych do remontu infrastruktury drogo-
wej i do planéw przebudowy uktadu drogowego;

opiniowanie zmian w uk}adzie drogowym zwiazanych z duzymi generatorami ruchu;
opiniowanie spraw na potrzeby decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu a dotyczacych sieci uzbrojenia terenu w pasach drogowych;

przygotowanie dokumentéw technicznych wymaganych do przeprowadzenia poste-
powan  zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz uczestnictwo w pra-

cach komisji przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowa-
dzonych zadan;

20) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;
21) opracowywanie informacji i zdje¢ na strong internetowa MZDiM oraz dla Wydziatu
Prasowego UM w Bytomiu dotyczace prowadzonych remontow;

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 32.

Do zadan Dziahu Inzynierii Ruchu w szczego6lnosci nalezy:

1) realizowanie zadan z zakresu inzynierii ruchu;

2) utrzymywanie stanu technicznej sprawnosci urzadzen inzynierii ruchu oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu poprawe stanu urzadzen technicznych
sygnalizacji $wietlnej, oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen
bezpieczenistwa ruchu w oparciu 0 obowiazujace przepisy;

3) wnioskowanie i wdrazanie zmian w organizacji ruchu w oparciu o zatwierdzone
projekty;

4) wnioskowanie o przebudowe pasa drogowego w zwigzku z wprowadzaniem zmian
organizacji ruchu zwigzanych w szczegdlnosei z:

a) budowg lub przebudowa przej$¢ dla pieszych,

b) budowa lub przebudowa sygnalizacji drogowych,

¢) budowa lub przebudows drog i skrzyzowan,

d) budowa lub przebudows zjazdéw z drogi dla skomunikowania inwestycji
drogowych generujacych znaczny ruch drogowy,

e) ustalaniem nowych propozycji przebiegu drég zwigzanych z potrzebami
zaspokojenia ruchu na drogach i jego bezpieczefistwa,

5) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz stupkéw na terenach
zielonych (parki, skwery itp.), podwdrzach oraz drogach rowerowych;

6) wydawanie za$wiadczen uprawniajacych do wjazdu i postoju na drogi objgte
zakazem ruchu lub ograniczeniem tonazowym;

7) opiniowanie lokalizacji reklam w pasie drogowym drég publicznych, na drogach
wewnetrznych, terenach zielonych (parki, skwery itp.) oraz podwoérzach, ktore maja
wplyw na ruch drogowy i naleza do Gminy Bytom lub sg gospodarowane przez
Prezydenta Miasta Bytomia;
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8) prowadzenie postepowan administracyjnych i zezwolen w tym okre$lanie
warunkow skomunikowania terenéw do drog publicznych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych na budowe i przebudowe zjazdow z drogi publicznej;

9) opiniowanie tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych;

10)okreslanie =~ warunkdéw  organizacji w  aspekcie  inzynierii  ruchu
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego dla wnioskéw dotyczacych wykorzystania drog
W sposob szczegolny;

11) prowadzenie ewidencji drég w rozumieniu przepisow wynikajacych z
Rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie numeracji i
ewidencji drég oraz obiektéw mostowych;

12) sporzadzanie informacji o drogach publicznych w rozumieniu przepisow
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie trybu sporzgdzania informacji
oraz gromadzenia i udostgpniania danych o sieci drég publicznych , obiektach
mostowych, tunelach oraz promach oraz prowadzenie sprawozdawczosci o stanie
technicznym, remontach, utrzymaniu drég wraz z finansowaniem np. sprawozdania
roczne do GDDKIiA;

13) przygotowywanie wnioskéw i niezbgdnych materiatow dotyczacych zmian kategorii
drog;

14) gospodarowanie gruntami ktore nalezg do Gminy Bytom lub sg gospodarowane
przez Prezydenta Miasta Bytomia na ktorych znajduja si¢ drogi wewnetrzne, tereny
zielone (parki, skwery itp.) oraz podwoérza, w tym wnioskowanie o wykupy gruntéw
oraz ustalenie trwalego zarzadu;

15) gospodarowanie gruntami w pasach drogowych lub w ich poblizu, w tym
wnioskowanie o wykupy gruntéw oraz ustalenie trwatego zarzadu;

16) tworzenie informacji o utrudnieniach w ruchu kolowym w ramach zarzgdzania
kryzysowego,

17) wykonywanie pomiardw natgzenia ruchu drogowego i analiza otrzymanych
wynikow;

18) wnioskowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z systemem MSI;

19) opiniowanie migejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania W rozumieniu przepisow
wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, okreslanie
kierunkow rozwoju sieci drogowej oraz opiniowanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego dla obiektéw poza sieciami;

20) opiniowanie zmian w uktadzie drogowym zwigzanych z duzymi generatorami ruchu;

21) ewidencja  nieruchomosci  bedacych  wilasnoscia  podmiotdw  trzecich,
wykorzystywanych przez zarzad drég do realizacji celow statutowych na podstawie
zawartych umow lub innych dokumentéw oddajacych te nieruchomosci we wiadanie
zarzadcy drogi,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.
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§ 33.

Do zadaf Dzialu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego w szczegoOlnosci nalezy:

1) zabezpieczanie ruchu drogowego na terenie miasta;

2) biezgce monitorowanie pasa drogowego;

3) rzetelne i bezzwloczne informowanie przetozonych o stwierdzonych w pasie
drogowym sytuacjach zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego;

4) przyjmowanie zgloszen dotyczacych utrzymania pasa drogowego oraz
ewentualnych awarii badZ wypadkow;

5) biezaca wspblpraca z inspektorami pionéw technicznych w jednostce;

6) niezwloczne zlecanie whasciwym pracownikom MZDiM lub odpowiednim
wykonawcom koniecznych do usunigcia awarii;

7) prace z zakresu biezacych i awaryjnych napraw oznakowania, drog oraz drobnych
robot brukarskich, prac porzadkowych i pielggnacyjno-konserwatorskich;

8) zabezpieczanie i oznakowanie imprez masowych;

9) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatowanym sprzetem;

10) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzgdu Miasta;

11) wsp6lpraca z innymi stuzbami: Policja, Straz Miejska, Pogotowie Gazowe itp.;

12) catodobowe przyjmowanie zgloszen dotyczacych zadan statutowych jednostki;

13) zapewnienie frontu rob6t dla oséb kierowanych do odbywania stazu oraz
wykonywania pracy w ramach robét publicznych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.

§ 34.

Do zadan Dziatu Kanalizacji Deszczowej nalezy:

1) opracowanie planéw remontéw, modernizacji sieci kanalizacji deszczowej wynikaja-
cych z jej stanu technicznego i potrzeb zwigzanych z rozbudowa miasta w zakresie
sieci kanalizacji przeznaczonej do odprowadzania wod opadowych i roztopowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez jednostkg funkeji inwestora, w tym
szczegblnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego robét z zakresu remontow urzadzen
wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wéd opadowych i roz-

topowych;

3) przygotowanie dokumentéw technicznych wymaganych do przeprowadzenia postepo-
wan zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych oraz uczestnictwo w pracach ko-
misji przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowadzonych za-
dan;

4) delegowanie inspektoréw nadzoru do prowadzenia budéw i przebud6w urzadzen wod-
nych i kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wod opadowych i roztopo-
wych prowadzonych przez wyznaczony dziat lub inwestora zastgpczego;
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5) prowadzenie przegladow gwarancyjnych oraz wnioskowanie do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego o zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktérej przed-
miotowy przeglad dotyczy;

6) przygotowanie wytycznych i zalozen technicznych do remontu urzadzer sieci kanali-
zacyjnej i do planow jej przebudowy;

7) prowadzenie przegladow okresowych urzadzen wodnych i kanalizacyjnych przezna-
czonych do odprowadzania wod opadowych i roztopowych;

8) opracowywanie dokumentacji opisujacej przedmiot zamowienia;

9) prowadzenie uzgodnien dokumentacji i wydawanie warunkow technicznych dotycza-
cych przylaczy do sieci kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wod opa-
dowych i roztopowych oraz kontrola w zakresie ich prawidtowego wiaczenia do sieci;

10) zglaszanie awarii do przedsiebiorstw gorniczych oraz podmiotéw zagospodarowuja-
cych majatek likwidowanych kopaln oraz prowadzenie procedury odszkodowawczej
zwigzanej ze szkodami gérniczymi na miejskiej sieci kanalizacji deszczowej;

11) nadzér nad odpompowywaniem wody z niecek bezodplywowych;

12) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymywaniem przepompowni stacjonar-
nych funkcjonujacych w ramach urzadzen wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych
do odprowadzania wod opadowych i roztopowych;

13) kontrola i aktualizacja zgodnosci uzbrojenia oraz przebiegu zinwentaryzowanych urza-
dzen wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych do odbioru wéd opadowych i rozto-
powych ze stanem faktycznym. Przekazywanie zauwazonych niezgodnosci do opera-
toroOw systemow informacji przestrzenne;j;

14) opracowywanie informacji i zdjeé na strong internetowa MZDiM oraz dla wydziatu
prasowego UM w Bytomiu dotyczace prowadzonych remontéw;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.

Podrozdzial 3. Pion Zastepcy Dyrektora ds. Zieleni.

§ 35.

Do zadan Dzialu Zaplecza Technicznego w szczegdlnoscei nalezy:
1) nadzdr i organizacja spraw zwiazanych z administrowaniem obiektow Zaplecza
Technicznego;
2) zapewnienie calodobowej ochrony Zaplecza Technicznego;
3) sprawowanie pieczy nad mieniem skladowanym na terenie Zaplecza, jak i
uzytkowanym na potrzeby biezacej dziatalnosci;
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4)

5)
6)

7)
8)

9

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z eksploatowanym sprzetem, jak i
rozchodem materiatéw w tym prowadzenie kartotek lub ewidencji zwigzanych z
gospodarka materialowg w celu kontroli i prawidtowego rozliczania przychodow
oraz rozchodéw materiatow sktadowanych na terenie Zaplecza;
prowadzenie ewidencji magazynowe]j narzgdzi oraz materialow, w tym sadzonek,
srodkéw ochrony roslin wykorzystywanych do realizacji zadan dzialu;
odpompowywanie wody z niecek bezodptywowych;
wykonywanie prac, zadan i zlecen otrzymywanych z innych Dzialéw jednostki;;
wykonywanie prac z zakresu biezacych i awaryjnych robot:

a) porzadkowych na terenie miasta,

b) pielegnacyjnych na terenach zieleni miejskiej,

¢) sanitarno-porzadkowych i remontowych na placach zabaw;

d) w przejéciach podziemnych oraz na kiadkach;
zapewnienie frontu robét dla os6b kierowanych do odbywania stazu oraz
wykonywania pracy w ramach robét publicznych;

10) likwidacja dzikich wysypisk;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektoréw.

§ 36.

Do zadan Dzialu Cmentarza Komunalnego w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7
8)
9

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem Cmentarza
Komunalnego;

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z utrzymaniem kwater i grobéw
grobownictwa wojennego wraz z ich ewidencjg;

prowadzenie ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym;

prowadzenie elektronicznej ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym:;
pobieranie oplat zgodnie z cennikiem optat cmentarnych;

nadzér i realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych na terenie Cmentarza
Komunalnego;

zapewnienie catodobowej ochrony Cmentarza Komunalnego;

kopanie i formowanie grobéw na terenie Cmentarza Komunalnego;

utrzymanie wiasciwego stanu sanitarno-porzadkowego i technicznego Cmentarza
Komunalnego;

10) zapewnienie frontu robdt dla os6éb kierowanych do odbywania stazu oraz

wykonywania pracy w ramach rob6t publicznych;

11) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kontrolnej, zwigzanej z wykonywaniem

zadan na Cmentarzu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami i reklamacjami

dotyczacymi zakresu dziatania Cmentarza;

13) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prawidtowosci oraz terminowosci

zabiegdw pielegnacyjnych a takze renowacyjnych terenow ziclonych;
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14) opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich programéw rozwoju i przebudowy
Cmentarza Komunalnego;

15) sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-
kosztorysowych,  wspdlpraca przy opiniowaniu zalozen techniczno-
ekonomicznych dla zadan bedacych w kompetencji Cmentarza;

16) przygotowanie i opracowanie wnioskéw dotyczacych planu wycinki drzew i
krzewow na Cmentarzu Komunalnym;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z z odszkodowaniami z tytulu uszkodzenia lub
zniszczenia mienia na terenie Cmentarza Komunalnego;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 37.

Do zadan Dzialu Oczyszczania w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym drég,
chodnikéw, alejek, placow i innych terené6w gminnych, w tym wyposazenie
w urzadzenia sluzace do zbierania zanieczyszczen w okresie letnim
i zimowym oraz nadzorowanie, kontrola jakosci i rozliczenie rob6t w tym zakresie;

2)wspé6tpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

3)wykonywanie pozostatych zadan, ktérych obowigzek wynika z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w granicach kompetencji jednostki
okreslonych Statutem;

4) przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie
zalozen techniczno- ekonomicznych dla zadan bedacych w kompetencji dziatu;

5) wspolpraca z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

6) wystawianie zlecen dotyczacych likwidacji dzikich wysypisk;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

38.

Do zadan Dzialu Zieleni w szczegdlnos$ci nalezy:
1) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni na terenie Gminy;
2) sporzadzanie planéw wycinki drzew oraz krzewdw zagrazajacych bezpieczenstwu
ruchu drogowego;
3) sadzenie nowych drzew oraz krzewow;
4) sporzadzanie dokumentacji i wnioskow dotyczacych uzyskania pozwolen na
usuwanie drzew i1 krzewow;
5) realizacja decyzji zezwalajacych nausunigcie drzew i krzewdw wraz znasadzeniami
zastepczymi na czas okreslony w decyzjach;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ,zieleni niskiej” w pasach drogowych drog
publicznych;
7) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z wilasciwym utrzymaniem,
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zagospodarowaniem, ksztaltowaniem i eksploatacjg terenéw zieleni;

8) utrzymanie zieleni na terenach gminnych przy wspélnotach mieszkaniowych;

9) wspoldziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie utrzymania terenow zieleni
miejskiej;

10) wspétudzial w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zachowania i tworzenia terenéw zieleni miejskiej, jako ekosystemu;

11) koordynowanie, nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci
zabiegoéw pielegnacyjnych i renowacyjnych terenow zielonych;

12) opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich programéw rozwoju i przebudowy
zieleni,

13) zlecanie wykonywania na biezaco prac pielggnacyjnych na terenie parkow
zabytkowych oraz w miejscach reprezentacyjnych, skwerow  terenow
przyrodniczych;

14) renowacja (przebudowa) zieleni w migjscach reprezentacyjnych;

15) przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, —opiniowanie
zatozen techniczno- ekonomicznych dla zadan bgdacych w kompetencji dziatu;

16) wspolpraca z whadciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.

§ 39.

Do zadan Dzialu Komunalnego w szczego6Inosci nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych
z ochrong i zabezpieczeniem obiektow bedacych wiasnodcig Skarbu Panstwa
i o0s6b fizycznych, przekazanych przez Wydzial Obrotu
Nieruchomos$ciami w okresie przed przekazaniem ich w zarzad;

2) obstuga sanitarno - porzadkowa miasta podczas trwania $wiat pafstwowych i
koscielnych;

3) prowadzenie ewidencji terenéw, obiektow i urzadzen poza pasem drogowym,
pozostajacych w kompetencji dziatu i ich stanu;

4) dekoracja ulic, pomnikéw, miejsc pamieci narodowej na czas trwania obchodéw;

5) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych =z utrzymaniem,
konserwacja, zagospodarowaniem, ksztattowaniem i eksploatacja, placow
zabaw, obiektéw malej architektury, pomnikéw, szaletéw i fontann oraz
nadzorowanie, kontrola jakosci i rozliczanie robot w tym zakresie -
prowadzenie szczegétowej ewidencji obiektéw i ich elementéw, o ktérych
mowa WyZej;

6) przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie
zalozen techniczno- ekonomicznych dla zadan bedacych w kompetencji

dzialow;

7) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta

w zakresie prowadzonych kontroli;

8) zglaszanie do wykonawcy martwych zwierzat w celu ich usunigcia z terenow

Gminy;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektorow.
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Podrozdzial 4. Pion Gléwnego Ksiggowego.

§ 40.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1) nadzér 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plandéw finansowych
jednostki, ich ewidencji i aktualizacii;

2) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan z wykonania planéw oraz harmonogramu
prognozowanych dochodow i wydatkéw zgodnie z wytycznymi Urzedu;

3) inicjowanie przeprowadzenia inwentaryzacji w MZDiM;

4) prowadzenie ksiggowosci wydatkéw, dochodéw, sum depozytowych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych depozytéw niepienieznych;

6) sporzadzanie bilansu MZDiM;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych wg zasad i terminéw
okreslonych w przepisach i instrukcjach;

8) ewidencjonowanie, dekretowanie, ksiegowanie oraz kontrola formalno-rachunkowa
dowodow ksiegowych jak réwniez wystawianie, faktur, rachunkéw, not i innych
dokumentéw ksiegowych z zakresu dochodéw budzetowych, na podstawie
zawartych umow oraz innych dokumentow stwierdzajacych powstanie przychodu;

9) akceptacja dowodow ksiegowych zostaje zastrzezona do kompetencji Gltéwnego
Ksiegowego, Zastepcy Gléwnego Ksiggowego lub o0séb posiadajgcych stosowne
upowaznienie, w przewidzianym zakresie;

10) zatwierdzania poprawnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych jednostki dokumentow
okreslonych w pkt. 8 niniejszego paragrafu dokonuje Glowny Ksiegowy, Zastgpca
Glownego Ksiegowego lub oséb posiadajacych stosowne upowaznienie, w
przewidzianym zakresie;

11) prowadzenie dziatan przed egzekucyjnych i przed windykacyjnych w stosunku do
naleznosci budzetowych, co do ktérych dzialania z przedmiotowego zakresu nie
zostaly zastrzezone w niniejszym Regulaminie lub przepisach wewngtrznych
jednostki do kompetencji pozostatych komoérek organizacyjnych MZDiM;

12) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

13) rozliczanie lgczne zaangazowania wydatkéw budzetowych jednostki w ukladzie
zadaniowym 1 klasyfikacji budzetowej na podstawie rozliczen skiadanych przez
poszczegblne dziaty z zakresu wykonywanych przez nie zadan;

14) obliczanie kwot naleznych wplat z tytulu podatkow, oplat lokalnych, PFRON oraz
sporzadzanie deklaracji;

15) prowadzenie wyceny i ewidencji $rodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich standw z osobami
materialnie odpowiedzialnymi;

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie upowaznionym osobom drukéw Scistego
zarachowania;

17) wspblpraca z Urzedem i bankiem w zakresie zapewnienia ptynnodci finansowe;j
jednostki;
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18) przyjmowanie zaptat gotdwkowych za naleznosci budzetowe, ktérych pobieranie
nalezy do kompetencji jednostki oraz ewidencjonowanie wplat w systemie
komputerowym;

19) dokonywanie wyptlat gotowkowych w oparciu o otrzymane dokumenty prawidiowo
zatwierdzone do wyplaty i spelniajace wymogi dowodu ksiggowego oraz
ewidencjonowanie dokonanych wyptat w systemie komputerowym;

20) pobieranie gotéwki z banku oraz odprowadzanie gotowki z kasy do banku, przy
zachowaniu procedur obowigzujacych w tym zakresie;

21) wykonywanie innych powierzonych czynno$ci zwigzanych z operacjami
bankowymi i kasowymi;

22) prowadzenie rejestru depozytéw ztozonych w sejfie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg jednostki przez organy kontroli
ZeWnetrznej;

24) analizowanie i wykorzystywanie wnioskow pokontrolnych dla usprawnienia
dziatalno$ci jednostki;

25) nadzor nad realizacjg wnioskow pokontrolnych;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 8. Postanowienia koncowe.
§ 41.

Pracownicy MZDiM zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
Organizacyjnego oraz przestrzegania jego zapisow.

§ 42.
Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagajg formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.

§ 43.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

YREKTORA
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