
Zarz4dzenieNr 212021

Dyrektora Miejskiego Zarz4drt Dr6g i Most6w w Bytomiu

z dnia 07 s$cznia 2021r'

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizaryjnego

w Miejskim Zarz4dzie Dr6g i Most6w w Bytomiu

Na podstawie $ 5 ust. 1 Statutu Miej skie go Zarz4&tDr6g i Most6w w Bytomiu, stanowi4cego

zal4cznik do uchwaly nr ]ci(lll329/19 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 16 grudnia 2019r.

oraz uchwaty nr XXXW512 /20 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 21 grudnia 2020r.

zmieniaj 4cej Uchwalg n XXXYU5I2/20

zarzqdzam, co nastgpuj e :

$ 1.

1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny pracownik6w Miejskiego Zatz4du Dr6g i Most6w

w Bytomiu.
2. Regulamin, o kt6rym mowa w ust. 1 stanowi zal4cznik do niniejszego zatz4dzenia.

$2.

Traci moc zarz4dzenie nr 1912020 z dnia 30 pa2dziemika 2020r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego w Miejskim Zarz 4dzie Dtog i Most6w w Bytomiu.

$3.

Wykonanie Zauydzenia powierza sig kierownikowi Dzialowi kadr i plac.

$4.

ZalzqAzenie wchodzi w \cie z dniem 01 sScznia2\2k.
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Rozdzial 1. Postanowienia og6lne.

sr.

Miejski Zarz4d Dr6g i Most6w w Bytomiu jest jednostk4 otganizacyjn4 Gminy Bytom

nieposiadaj4c4 osobowosci prawnej, dziaNajqc4 w formie jednostki budzetowej z siedzlbq

w Bytomiu przy ul. Smolenia 35.

s2.

Regulamin otganizacyjny arany dalej "Regulaminem" okesla strukturg wewngtrm4,

organizacjE Miejskiego Zarz4drt Dr6g i Most6w w Bytomiu, zakresy dzialania kom6rek

organizacyjnych oraz zasady ich funkcjonowania.

s3.

Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce, MZDLM - naleiry ptzez to rozumie6 Miejski Zarz4d Dr6g

i Most6w w Bytomiu;
2) Dyrektorze - nalei.y przez to rozumiei Dyrektora Miej skiego Zarz4du Dr6g

i Most6w w Bytomiu;
3) Zastgpcy Dyrektora - nale\ przez to rozumie6: Zastqpca ds. Technicznych lub

ZastEpc7 ds. Zieleni;
4) kom6rce organizacyjnej - naleiqt przez to rozumie6 wyodrqbniony element

struktury MZDiM, realiz,tj4cy zadania okreSlone w niniejszym Regulaminie,

w szczeg6lnoSci dzial oraz podlegle mu zespoly pracownicze;

5) samodzielnym stanowisku pracy - naleiry ptzez to rozumiei stanowisko pracy

bezpoSrednio podlegle Dyrektorowi lub jego Zastqpcy;

6) statucie - nalezy przez to rozumied statut MZDiM, nadany uchwal4 Rady

Miejskiej w Bytomiu Nr XXXVI1521/20 z dnia2l grudnia2020r.;

7) IJrzpdzie - nale\ przez to rozumied Urzqd Miejski w Bytomiu;

8) Prezrydencie - naleiry przezto rozumiei Prezydenta Miasta Bytomia;

9) MieScie - naleff ptzez to rozumiei miasto Bytom.

s4.

Strukturg organizacyjnq jednostki okeSla schemat organizacyjny, stanowi4cy

zat4cmik w I do niniejszego Regulaminu.

ss.

MZDiM realizuje zadania statutowe, o kt6rych mowa w Rozdziale 2 statutu MZDiM,

okeSlaj4cym przedmiot dzialania jednostki.



3.

l.

Rozdzial 2. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

s6.

Dyrektor MZDiM dziala jednoosobowo w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
mt przez Prezy denta.

Dyrektor kieruje prac4 MZDiM pr4l pomocy Zastgpcy Dyrektora ds.

Technicznych, ZastEpcy Dyrektora ds. Zieleni oraz Gl6wnego Ksiggowego.
ZastEpcy Dyrektora, Gl6wny Ksiggowy oraz inne .vqyznaczone osoby dzialaj4 w
zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora na podstawie pisemnych
upowa2nief i ponosz4 przed nim odpowiedzialno5d za ich realizacjq.
W czasie nieobecnodci Dyrektora zastgpstwo peini Zastgpca Dyrektora ds.

Technicmych, w nastgpnej kolejnodci Zastgpca Dyrektora ds. Zieleni. W
przypadku nieobecnoici wszystkich w/w os6b zastgpstwo sprawuj4 inne

Wznaczone przez Dyrektora osoby, posiadaj4ce upowa2nienia w tym zakresie.

2.

1.

$7.

Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach z zakresu dzialania
jednostki.

Do obowi4zk6w i kompetencji Dyrektora naleZH w szczeg6lnoSci:

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadah realizowanych ptzez

podlegie kom6rki organizacyjne, zgodnych ze strategi4 i polityk4 miasta;

2) realizacla zadaf statutowych;

3) udzielanie inlormacji publicznej:

4) przestzeganie zapis6w ustawy Prawo

wprowadzanie wewngtrmych przepis6w
zam6wieri publicznych oraz

z zakresu sDraw o udzielame

zam6wief;
5) przestrzeganie zasad dyscypliny finans6w publicznych;

6) nadzlt nad prawidlowym wydatkowaniem Srodk6w publicznych pod

wzglgdem legalnoSci, celowoSci i gospodamoSci;

7) wydawanie decyzji na mocy posiadanych pelnomocnictw oraz upowainieri;

8) skladanie oSwiadczeir woli w imieniu MZD|M w zakresie kompetencji

przewidzianych dla kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy;

9) realizacja przepis6w ustawy o ochronie danych osobowych, w tym pelnienie

funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych w stosunku do

podleglych pracownik6w;

10) bezpoSrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastgpc6w Dyrektora;

11) zapewnienie nalezytej wsp6lpracy z mieszkafcami miasta, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, kom6rkami organizacyjnymi Urzpdu oraz

sp6lkami miasta;

A



3. Do wylqcznych kompetencji Dyreklora naleZy:

1) ustalenie regulaminu organizacyjnego w jednostce oraz systemu kontroli

we\rynQtrzneJ;

prowadzenie gospodarki finansowej MZDiM w zakresie regulowanym ustaw4

o finansach publicznych oraz innymi przepisami w szczeg6lnoltci zatwierdzanie

wydatk6w do wykonania ze Srodk6w publicmych, ustalanie rocznych plan6w

finansowych j ednostki;

prowadzenie rachunkowoSci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoSci w

tym wprowadzenie obowi4zujqcej w jednostce polityki rachunkowoSci;

administrowanie Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

podejmowanie decyzji w zakresie wsp6lpracy jednostki z PKZP w MZDiM;

wystgpowanie do organ6w administracji rz4dowej i samorzqdowej, organ6w

dcigania, prokuratury i s4d6w;

wykonywanie czynnoSci z zakesu prawa pracy' wobec pracownik6w MZDiM;

podejmowanie decyzji w sprawach, na kt6re posiada imienne pelnomocnictwo

udzielone puez Prezy denta;

9) udzielanie pelnomocnictw i upowainieri.

4. Dyrektor moZe upowaini6 na piSmie inne osoby do podejmowania decyzji w

sprawach wymienionych w powyZszych ustgpach, z okre6leniem szczeg6lowego

zakesu upowainienia.

1.

s8.

ZastEpcy Dyrektora nadzoruj4 i koordynujq dzialalnoS6 podporzqdkowanych sobie

kom6rek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym jednostki

stanowi4cym zal4cznlk nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiadaj4

bezpo6rednio za dzialalnoliC jednostki w zakresie przydzielonych zadafi i

obowi4zk6w sluZbowych.

Do obowiqzk6w i kompetencji Zastgpc6w Dyrektora naleZy w szczeg6lnoSci:

1) skladanie odwiadczeri woli w imieniu Gminy Bytom, MZDiM oraz wydawanie

decyzji adminishacyjnych na podstawie i w granicach posiadanych

upowa:i:nief ;

2) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie powierzonych zadan i posiadanych

kompetencji;

3) opracowywanie zalo2en i koncepcji do projektu budzetu MZDiM w czgSci

doty cz4cej przy dzielony ch zadan i obowi4zk6w;

4) przygotowywanie okesowych ocen, analiz i sprawozdah z realizacji zadan

merytorycznych przydzielonych przez Dyrckton;
5) pzygotowywanie odpowiedzi w ranach udzielania informacji publicmej w

zak.resie prrydzielonych zadan i obowi4zk6w;

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

7) opiniowanie i przedkladanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projekt6w

odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej Bytomia;

4)

o.l

7)

8)



8) wykonywanie zadai okre5lonych w zakesie obowi4zk6w sluZbowych oraz
dodatkowo powi erzonych przez Dyrektora;

9) dbanie o naleLryt4 wsp6lpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
kom6rkami organizacyj nymi UrzEdrs onz sp6lkami Miasta;

10) nadz6r w zakresie gospodarowania drodkami publicmymi pod wzglgdem
legalno3ci, celowoSci i gospodamoSci w zakresie podlegly ch zadah;

11) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadah przez
podlegle piony organ izacyjne.

3. ZastEpcy Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan i obowiqzk6w dzialaj4 w
granicach okreSlonych przepisami prawa, przepisami wewngtrznymi MZD|M oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowa:inieniami udzielonymi przez Dyrekora
orazPrerydenta,

$e.

1. Do zakresu dzialania Gl6wnego Ksiggowego nale2y kierowanie i nadz6r nad prac4

Dzialu Finansowo - Ksiggowego.

2. Do obowi4zk6w Gl6wnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowoSci i finans6w w spos6b zgodny z
powszechnie obowi4zuj4cymi aktami prawnymi oraz uregulowaniami
wewngtrmymi obowi4zuj4cymi w MZDiM w tym zakresie z uwzglgdnieniem

instrukcji oraz uregulowari Urzgdu;

2) inicjowanie i aktualizowanie ustalania zasad rachunkowoSci (polityki
rachunkowodci) w MZDiM oraz opracowywanie w tym zakresie

odpowiednich wewngtrznych akt6w prawnych, a takze procedur w zakesie
gromadzenia i przechowywania dowod6w ksiggowych;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno6ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletno5ci i
rzetelnodci dokument6w dotycz4cy ch operacji gospodarczych i fi nansowych;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienig2nymi;

5) prowadzenie spraw podatkowych jednostki i innych spraw na podstawie

szczeg6lowych upowainiefr Dyrektora;

6) zapewnienie nalezytej wsp6lpracy pionu organizacyjnie podleglego z

miejskimi jednostkami organizacyjnymi, kom6rkami organizacyjnymi Urzgdu

oraz sp6lkami miejskimil
7) wykonywanie innych zadari slu2bowych zleconych przez Dyrektora.

3. Gl6wny Ksiggowy przy wykonywaniu swoich zadan i obowi4zk6w dziala w
granicach okredlonych przepisami prawa, przepisami wewngtrznymi oraz

imiennymi pelnomocnictwami i upowa2nieniami udzielonymi przez Prezydenra

lub Dyrektora.

4. Gl6wny Ksiggowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Gl6wnego

Ksiggowego.



5. Dyrektor moZe powierzyi odrgbnym imiennym upowa:'Znieniem r6wnie2 innym

osobom, okreslone obowi4zki w zakesie gospodarki finansowej' w tym r6wniez

do wykonywania zadalr okreSlonych w ust' 2 niniejszego paragrafu'

Rozdzial 3. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pisn'

s 10.

1. Dyrektor na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w prawa wydaje nastqpujqce

wewngtrzne akty Prawne jednostki:

l) znz}dzenia' jako przepisy wewnqtrme, reguluj4ce spos6b realizacji zadati

merytorycznych jednostki ;

2) polecenia sluZbowe, pisma og6lne - jako przepisy wewnqtrzne, reguluj4ce

spos6b realizacj i zadah merytorycznych w odniesieniu do poszczeg6lnych

kom6rek lub os6bl

3) instrukcje, regulaminy i procedury - jako przepisy ustalajqce szczeg6lowe

zasady i tryb postgpowania oraz metody wykonywania pracy

2. Projekty wewngtrmych ak16w prawnych wyd awanych przezDyrektora opracowujq

wla6ciwe, pod wzglQdem tematyczlym i kompetencyjnym' kom6rki organizacyjne -

na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy.

3. Projekty akt6w prawnych winny by6 opracowywane zgodnie z .uqyfycznymi

zawaftymi w zarz4dzeniach Prezydenta.

$ 11.

1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty rwiqzute z dziaLalnoici4 jednostki.

2. Dyrektor moZe wyda6 indywidualne upowa2nienia Kierownikom Dzial6w lub

innym wybranym pracownikom do podpisywania korespondencji dotyczqcej

biei4cej dzialalnoSci danej kom6rki organizacyjnej bqd2 calej jednostki.

3. Do podpisu Dyrektor zastrzega sobie w szczeg6lnoSci:

1) protokoly z przeprowadzutych w jednostce kontroli, korespondencjq do

Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Paristwowej

Inspekcji Pracy, ZakJad,tlJbezpieczeri Spolecznych, Urzgdu Skarbowego oraz

innych instytucji kontrolnych;

2) korespondencjg kierowan4 do organ6w wladzy, organ6w administracji

panstwowej, samorz4dowej oraz do s4d6w;

3) wewngtrzne akty prawne jednostki;

4) projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miejskiej

Bytomia przedkladanych do podpisu Prezydentowi;

5) dokumenty zvtt1zane z nawi4zaniem i rozwiqzaniem stosunku pracy

pracownik6w MZDiM;
6) wszelkie umowy, kt6re powodujq powstanie zobovi4zah finansowych;



5.

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.
Dyrektor podpisuje dokumenty z zakresu dzialalno6ci Prezydenta Miasta
wyl4cmie na podstawie i w granicach otrzymanych imiennych upowaZnieri
udzielonych przez Prezydenta.

W czasie nieobecnoici Dyrektora dokumenty i pisma, o kt6rych mowa w ust. 3,
podpisuje Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych, w nastgpnej kolejno3ci osoby do
tego wyznaczone, zgodnie z zapisami $ 6 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

2.

1.

s 12.

Zastgpcy Dyrektora, podpisuj4 dokumenty i pisma dotycz4ce zakresu
powierzonych im zadai i kompetencji, za wyj4tkiem spraw zastrzezonych do
podpisu Dyrektora.

Zastgpcy Dyrektora podpisuj4 w szczeg6lnoSci:

1) decyzje administracyjne na podstawie i w granicach upowaZnieri udzielonych
przez Preqdenta;

2) dokumenty z zakrest spraw objgtych merytorycmym obszarem dzialania
podleglych pion6w organizacyjnych, z wyl4czeniem dokument6w
okeSlonych w punkcie 3;

3) w odniesieniu do dokument6w, z zaltesu zadari realizowanych przez podlegle

piony organizacyjne, kt6re mog4 spowodowai powstanie zobowi4zah

finansowych, udzielajq wyl4cznie pisemnej akceptacji w zakesie celowoSci,

kompletnoSci, rzetelnoSci oraz zgodnoSci z obowi4zuj4cymi przepisami;

4) inne dokumenty nie wymienione w punktach poprzedzaj4cych, na podstawie

upowainief udzielonych przez Dyrektora.

s 13.

Kierownicy kom6rek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy jednostki podpisujq

korespondencjg slu2bow4 oraz inne pisma i dokumenty jedynie w zakresie posiadanych

kompetencji oraz upowaznief udzielonych im przez Dyrektora oraz Prezydenta Miasta.

1.

s 14.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektorowi parafuj4 na kopii: wlaSciwy

Zastgpca Dyrektora, kierownik kom6rki organizacyjnej i pracownik merytoryczny
prowadz4cy sprawg.

Dokumenty przedkladane do podpisu Zastgpcom Dyrektora parafuj4 na kopii:
kierownik kom6rki organizacyjnej oraz pracownik prowadz4cy sprawg.

Parafa skladana jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem, na

egzemplarzu pozostaj4cym w aklach kom6rki prowadz4cej sprawg.

4.



4. W stosunku do poszczeg6lnych typ6w dokument6w mogq mie6 zastosowanie

proceduryszczeg6lne,wprowadzonezarz4dzeniemlubpoleceniemDyrektora'

1

$ ls.

Umowy oraz inne dokumenty, kt6re mog4 powodowa6 powstanie mbowiqzah

finansowych wymagaj4, przed przedlo2eniem do zatwierdzenia Dyrektorowi,

pisemnej akceptacji Gl6wnego Ksiggowego MZDiM.

Zasady obiegu oraz podpisywania dokument6w wywoluj4cych skutki finansowe

okredla Instrukcja w sprawie zasad kontroli wydatkowania Srodk6w publicmych,

dokument6w ksiggowych oraz um6w, okedlona w odrgbnym zarzqdzeniv

Dyrektora.

s 16.

Obieg korespondencji i dokume nt6w, a tak2e spos6b gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostgpniania material6w archiwalnych i dokumentacji nie

archiwalnej okresla instrukcja obiegu dokument6w, okreslona w odrgbnym zarz4dzeniu

Dyrektora.

Rozdzial 4. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaZnief'

s 17.

1. Prerydent oraz Dyrektor MZDiM moze ttdzielat upowainieri lub pelnomocnictw,

Zastgpcom Dyreklora, Kierownikom kom6rek organizacyjnych oraz pozostalym

pracownikom jednostki, do zalatwiania spraw nalez4cych do wlaSciwo5ci

Miejskiego Zarzqdu Dr6g i Mostow, chyba, k przepisy szczeg6lne stanowi4

inaczej.
2. Upowa2nienia i pelnomocnictwa udzielane s4 w formie pisemnej.

3. Rejestr upowa2nieri i pelnomocnictw oraz dokumenty o ich cofnigciu prowadzony

jest w sekretariacie jednostki.

4. Osoby upowuimione przezPrezydenta lub Dyrektora nie mogq upowa2nia6 innych

os6b.



Rozdzial 5. Organizacja kontroli zarz4dczej.

$ 18.

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zav4dczej.
2. Kontrolg zarz4dcz4 stanowi 096l dzialari podejmowanych dla zapewnienia

realizacji cel6w i zadafi w spos6b zgodny z ptawem, efektywny, oszczgdny i
terminowy. Celem kontroli zarz4dczej jest zapewnienie w szczeg6lnoSci:

i) zgodno6ci dzialalnodci z przepisami prawa ortv procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznoSci i efektywnodci dzialNia;
3) wiarygodnoSci sprawozdari;

4) ochrony zasob6w;

5) przestrzegania i promowania zasad etycmego postgpowania;

6) efektywnoSci i skutecmodci przeplywu informacji;
7 ) zarz4dzania ry zykiem.

3. Dokumentacjg systemu kontroli zarz4dczej stanowi4 procedury wewngtrzre,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreSlaj4ce zakres obowi4zk6w, uprawnieri

i odpowiedzialno3ci pracownik6w i inne dokumenty wewngtrzne.

4. 2r6dlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej sq wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych

kontroii i audyt6w.

5. Dla zapewnienia realizacji cel6w kontroli zarz4dczej tworry sig model kontroli
zNz4dczej.

6. Na model kontroli zarz4dczel w MZDLM skladaj4 sig m.in. mechanizmy kontroli
zgodnodci dzialalnoSci z przepisami pra'wa oraz efektywnoSci i skuteczno5ci

reahzaili zadari, mechanizmy kontroli dotycz4ce operacji finansowych i
gospodarczych, mechanizmy kontroli dotycz4ce system6w informatycmych.

7. Tryb i szczeg6lowe zasady przeprowadzania kontroli zarz4dczej okreSla odrgbne
zan4dzenie Dyrektora.

Rozdzial 6. Wewngtrzna organizacja jednostki.

$ le.

Funkcjonowanie MZDiM opiera siq na zasadzie slu2bowego podporz4dkowania, podzialu

czynnodci slu2bowych oraz odpowiedzialnoSci za wykonywanie powierzonych zada6.

s 20.

1. Strukturg organizacyjn4 jednostki tworz4 piony organizacyjne, w sklad kt6rych

wchodz4 dzialy oraz podlegle im zespoly pracownicze.



3.

5.

Podstawowq strukturg organizacyjnq Miejskiego Zav4dtDr6g i Most6w tworzy:

1) Pion Dyrektora;

2) Pion Zastgpcy Dyrektora ds' Technicznych;

3) Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Zieleni;

4) Pion Gl6wnego Ksiggowego'

Dyrektor bezpo3rednio koordynuje i nadzoruje praca:

1) Dzialu Administracj i i Decyzii;
2) Dziafu Zam6wieri Publicznych;

3) Dzialu Strefr Platnego Parkowania;

4) Dziatu Kadr i Plac, kt6ry bezpo6rednio nadzoruje pracA nastqpujqcych

kom6rek: informatyki, archiwizacji dokumentacji oraz sekretariatu;

5) Samodzielnego stanowiska ds. BHP.

Zastgpca Dyrektora ds. Technicmych bezpoSrednio koordynuje i nadzoruje praca:

1) Gl6wnego InZyniera;

2) Dzialu lfirynierii Ruchu;

3) Dzialu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego;

4) Dzialu Techn icmego;
s) Dzialu inwestycji;

6) Dzialu Kanalizacji Deszczowej.

Zastgpca Dyrektora ds. Zieleni bezpoSrednio koordynuje i nadzoruje praca:

l) Dzialu Zaplecza Technicmegol

2) Dzialu Cmentarza Komunalnego;

3) Dzialu Zieleni;
4) Dzialu O czy szczaria;

5) Dzialu Komunalnego.

Gl6wny Ksiggowy bezpo6rednio koordynuje i nadzoruje pracg

1) Dzialu Finansowo - Ksiggowego;

Struktug organizacyjnq MZDiM przedstawia graft'czny schemat organizacyjny

stanowi4cy zal4czrtik rc 1 do niniejszego Regulaminu.
7.

$ 21.

1. Prac4 dzialu, kieruje kierownik dzialu.

2. Do obowiqzk6w kierownik6w naleiry w szczeg6lno5ci:

1) wykonywanie poleceir Dyrektora, Zastgpc6w Dyrektora oraz Gl6wnego

Ksiggowego;

organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy

kierowanych przez siebie dnal6w;
wnioskowanie do Dyrektora, za po3rednictwem Dzialu

sprawach pracowniczych, w zakresie wynikaj4cym

pracownikach samorz4dowych, z kodeksu pracy i
wykonawczych do tych ustaw;

4.

,\ pracownik6w

kadr i piac, w
z ustawy o

z ptzepis6w
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3.

4) aprobowanie pism przedkladanych do podpisu Dyrektorowi, jego

Zastgpcomlub Gl6wnemuKsiggowemu;

5) wsp6lpraca i wzajemne informowanie sig we wszystkich sprawach

bgd4cych przedmiotem dzialari wsp6lnych dzial6w;
6) informowanie przelo2onych o wykonaniu poleceri slu2bowych;
7) przygotowywanie projekt6w planu finansowego w zakesie

wykonywanych zadah orM wla5ciwe gospodarowanie drodkami
finansowymi;

8) prowadzenie rozliczefi i kontroli dokonywanych w ramach przyznanych w
planie wydatk6w bud2etowych zwi4zanych z prawidlowym
funkcjonowaniem dziah,

9) sporz4dzarie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji kontrolnej zwi4zanej z
wykonywaniem zadai dziaLn1.

10) prowadzenie spraw zwi4zanych ze skargami, interwencjami czy
reklamacjami dotycz4cymi zakresu pracy podleglego dzialu;

l1)prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopaffzeniem i zapewnieniem
(podleglym sobie pracownikom) 6rodk6w BHP, odziezry roboczel oraz

innego wyposaZenia przysluguj4cego wedlug prrypisanych norm a tak2e

prowadzenie indywidualnych kartotek przydzial6w w tym zakesie;
Kierownicy Dzial6w:
a) Zaplecza Technicznego;

b) Zabezpieczenia Ruchu Drogowego;

c) Oczy szcz.ania;

d) CmentarzaKomunalnego
prowadz4 caloSi spraw i obowi4zk6w zrvi 4zanych z zarz4dzaniem flot4 pojazd6w

orM sprzgt6w przypisanych do tych Dzial6w (przegl4dy, naprawy. wymiana i
zakup opon, ewidencja zuzytego paliwa, prowadzenie kart drogolvych, planowanie

drodk6w budzetowych na ten cel itp.)
Kierownik Dzialu, odpowi ada za realizacjg powierzonych zadah, organizacjg i
skutecznodi wykonywanej pracy, a zwlaszcza za terminowe, fachowe,

kompleksowe i zgodne z przepisaxni prawa zalatwianie spraw.

s 22.

Szczeg6low4 organizacjg i porz4dek w procesie pracy oraz zwi4zane z tym prawa

i obowi4zki pracownik6w oraz pracodawcy okreSla Regulamin Pracy MZDiM.
Kierownicy kom6rek organizacyjnych przygotowuj4 zakresy obowiqzk6w sluZbowych

podleglym sobie pracownikom, kt6re zatwierdza Dyrektor.

Sklad osobowy poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych oraz zespol6w

pracowniczych pozostaje w kompetencji Dyrektora MZDiM, w ramach przyznanych w

iednostce etat6w.

4.

1.

2.

3.

L2



Rozdaial 7. Zasady dzialania kom6rek organizacyjnych oraz samodzielnych

stanowisk pracy.

4.

l.

J.

s 23.

W zakesie praw i obowiqzk6w pracownik6w MZDiM stosuje sig przepisy prawa

pracy, ustawy o pracownikach samorz4dowych oraz regulamin6w i instrukcji

obowipuj4cych w jednostce.

Kom6rki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonuj4ce w
Miejskim Zarz4dzie Dr6g i Most6w w Bytomiu zobligowane sq do

przygotowywania projekt6w planu finansowego w zakresie wykonywanych

zadah omz wla(iciwe gospodarowanie Srodkami fiansowymL.

Wszyscy pracownicy ponosz4 odpowiedzialno56 za prawidlowe, terminowe,

zgodne z obowi4zuj4cymi przepisami wykonywanie powierzonych obowiQzk6w

sluZbowych oraz za. szkody maj4tkowe, spowodowane niewykonaniem lub

nienalezytym wykonaniem zadari pracowniczych, przekoczeniem swoich

uprawnief lub brakiem nadzoru nad powierzonym odcinkiem pracy, a tak2e

odpowiedzialnoSi prawn4 - zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami.

Kom6rka organizacyjna wlaSciwa pod wzglgdem przedmiotowym w danej

sprawie jest zobowiqzana do jej ostatecznego zaLat'lu.renia.

W prrypadku, gdy sprawa dotyczy zaktest dzialaria kilku kom6rek

organizacyjnych lub pracownik6w, wla6ciwq (wiod4c4) kom6rkq lub pracownika
5.

wyznaczaDyrektot,
6. Wszyscy pracownicy s4 zobowi4zani do wzajemnej wsp6lpracy w realizacji

zadan jednostki.

Podrozdzial 1. Pion Dyrektora.

s 24.

Do zada Dzialu Administracji i Decyzji w szczeg6lno3ci nale2y:

l) prowadzenie spraw zwiqzanych z pelnieniem przez jednostkg funkcji administratora

dr6g w tym:
a) rozpatrywanie wniosk6w i przygotowywanie zezwolefi (decyzji) na zajgcie pasa

drogowego na prawach wylqcznoSci (handel przy cmentarzach, handel

odpustowy, kioski handlowe, letnie kawiarenki, koperty na prawach

wyl4cznoSci poza Strefq Platnego Parkowania ) oraz w celu ustawienia

kontener6w, rusaowari itp.;

b) dokonywanie przekazanra i odbioru zajgtego pasa drogowego na cele

okredlone w ppkt a);

c) kontrolowani e zaj96 pasa drogowego pod wzglgdem legalnodci okeSlonych

w ppkt a) oraz prowadzenie postgpowari administracyjnych z tym zwiqzanych;

d) naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajgcia pasa drogowego

okreSlonego w ppkt a);
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e) wydawanie pozwoleri (protok6larne przekazywanie i odbi6r) na na zajqcie

dzialek Gminy Bytom na kt6rych zlokalizowane s4 drogi wewngtrme;

2) prowadzenie spraw zwi4zanych z pelnieniem przez jednostkg funkcji administratora

dr6g w tym:

a) rozpatrywanie wniosk6w i przygotowywanie zezwoleri (decyzji) na zajgcie pasa

drogowego w celu umieszczenia obiekt6w budowlanych niezwi4zanych z

budow4, przebudow4, remontem, utrzymaniem i ochron4 dr6g, w tym reklam
oruz dla przeprowadzani a rob6t;

b) dokonywanie przekazania i odbioru zalgtego pasa drogowego na cele

niezwi4zane z budow4, remontem, utrzymaniem i ochron4 dr6g;
c) kontrolowanie zajgt pasa drogowego pod wzglgdem legalno3ci oraz

prowadzenie postgpowai administracyjny ch z tym zwi4zanych;
d) usuwanie tablic reklamowych oraz obiekt6w w pasie drogowym w prrypadku

braku mo2liwo6ci ustalenia ich wla5ciciela;

e) naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajgcia pasa drogowego;

3) koordynowanie prac wykonywanych w pasie drogowym pod wzglgdem termin6w

zajgcia pasa drogowego oraz jego dostgpnoSci;

4) opiniowanie wniosk6w o wykorzystanie drogi w spos6b szczeg6lny oraz

uzgadnianie tras przejdi pielgrzymek w zakresie zajgcia pasa drogowego,

5) przeprowadzzurie procedur oraz przygotowanie material6w dla proces6w

odszkodowawczy ch zwr4zanych ze szkodami drogowymi, jak i szkodami w mieniu

uZytkownik6w dr6g, w pasie drogowym a takire poza nim;
6) prowadzenie spraw zwi4zanych ze szkodami g6miczymi wystgpuj4cymi na terenie

oddanym w zarz4d;

7) prowadzenie spraw zwiqzarrych z lokalizacj4 oraz funkcjonowaniem targowisk i
miejsc wyznaczonych dla handlu poza targowiskami oraz pobieraniem oplat z tego

tytulu poza pasem &ogowym;
8) okredlanie warunk6w i udzielanie zgody na czasowe umieszczanie reklam, stoisk,

kiosk6w, kawiarenek letnich, kontener6w onz vz4dzeri na terenach miejskich poza

pasem drogowym oraz pobieranie oplat z tego tytulu;
9) opiniowanie wniosk6w na czasowe zajgcie teren6w zielonych;

10) wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyrektor6w.

$ 2s.

Do zadafi Dzialu Zam6wieri Publicmych naleZy prowadzenie spraw z:wi4zarrych z

udzielaniem zam6wieri publicznych, a w szczeg6lno3ci:

1) organizowanie i przeprowadzanie postgpowari o udzielenie zam6wienia

publicznego;

2) przygotowywanie zlecefi i um6w z zaktesl. wykonywanych zadan jednostki,

realizowanych w trybie nie podlegaj4cym przepisom ustawy prawo zam6wieri

publicmych;
3) koordynowanie przestrzegania procedur udzielania zam6wienia publicznego;
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4) opracowywanie przepis6w wewngtrmych reguluj4cych sprawy z zakesu

zam6wieri publicznych;

wsp6lpraca z poszczeg6lnymi dzialami organizacyjnymi MZDiM w zakresie

przygotowywania specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia;

kompleksowe doradztwo i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej na rzecz

MZDiM w zakresie realizacji zam6wieri publicznych;

prowadzenie centralnego rejestru um6w;

prowadzenie ewidencji wydanych poSwiadczeri potwierdzaj4cych naleZyte

wykonanie rob6t budowlanych, uslug i dostaw;

prowadzenie rejestru zam6wieri ptzektaczajqcych minimalne wartodci,

wynikaj4ce z odrgbnych przepis6w wewngtrmych;

10) wsp6lpraca z innymi dzialami w zakresie informacji publicznej;

l1) sporz4dzanie obowi4zkowych sprawozdai i rejestr6w, wynikaj4cych z

wewngtrznych i powszechnie obowi@uj4cych przepis6w;

1 2) wykonywanie innych zadari zlecony ch ptzez Dyrektor6w.

s 26.

Do zadah Dzialu Streff Platnego Parkowania w szczeg6lnoSci naleZy:

1) organizowanie i zarzqdzanie stref4 platnego parkowania' wtym:
a) rozpatrywanie wniosk6w i wydawanie abonament6w parkingowych typu ,'M"

i ,,O", B P6, 06 oraz identyfikator6w pracownika UM;

b) rozpatrywanie skarg, wniosk6w odwolaf i reklamacji dotycz4cych braku

wniesienia lub wniesienia w nieodpowiedniej wysoko3ci oplat dodatkowych

za nieuiszczenie oplaty w Strefie Platnego Parkowania,;

c) pozyskiwanie informacji o wla5cicielach pojazd6w z systemu CEPiK;

d) pozyskiwanie informacji o wladcicielach pojazd6w poptzez weryfikacjg

danych zameldowania w bazie PESEL;

e) prowadzenie dzialaft przed egzekucyjnych (wystawianie upomnieri i tytul6w

wykonawczych) w stosunku do naleinodci budzetowych z tytulu oplat

dodatkowych za nieuiszczenie oplaty w Sffefie Platnego Parkowania;

f) sporz4dzanie decyzji dotycz4cych umorzenia, odtaczania otaz rozlo2enia na

raty nale?noSci pieniginych o charakterze publiczno-prawnym;

g) wydawanie abonament6w na korzystanie z prawa wyl4czno6ci do

zlstrzezonego stanowiska postojowego, .vqyznaczonego w Strefie Platnego

Parkowania (tzw. "koperta");

h) weryfikacja wplyw6w got6wkowych ze Strefr Platnego Parkowania;

i) prrygotowanie dokumentacji przetargowych w zakesie powierzonych

czynnosci - udzial w postgpowaniach przetargowych;

j) ksiggowanie wplat w programie egzekucyjnym;

k) uczestnictwo i nadz6r nad pracami zwi4zarrymi z bielqcym utrzymaniem

parkomat6w (naprawy, serwis itp.)

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektor6w.

If,

7)

8)

e)



s27.

Do zadah Dzialu Kadr i Plac w szczeg6lno6ci nale2y:

1) przrygotowywanie oraz koordynowanie sptaw zwi4zanych z realizacj4 polityki
kadrowej w MZDiM w tym: rekrutacji, naboru na wolne stanowiska pracy,

nawiqzywania i rozwi4zywania stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych oraz
caloSci spraw kadrowych wynikaj 1cych zs stosunku pracy;

2) prowadzenie spraw zwi4zanych z pomoc4 socjaln4 dla pracownik6w i ich rodzin
oraz bylych pracownik6w (emeryt6w i rencist6w), w tym naliczanie odpisu,
planowanie i realizacja wydatk6w z ZFSS;

3) prowadzenie calodci spraw z zakresu plac, w tym naliczanie i sporz4dzanie list
wynagrodzef wynikaj4cych ze stosunku pracy, um6w cywilnoprawnych,
sporz4dzanie pozostalej dokumentacji placowej;

4) sporz4dzanie dowod6w ksiggowych celem ujgcia rozliczei dotycz4cych

wynagrodzeri w ewidencji ksiggowej ;

5) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od os6b frzycznych orM
spor?4dzanie deklaracj i rocznych w powy Zszym zaktesie;

6) naliczanie skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, chorobowe i
wypadkowe oraz tbezpieczenia zdrowotne a takZe fundusz pracy;

7) sporz4dzanie deklaracji ZUS miesigcznych oraz rocznych zgodnie z

obowi4zujqcymi przepisami:

8) prowadzenie spraw zwi4zanych z potrqceniami z wynagrodzeh onz zajQcia

Wnagrodzenia za pracg na podstawie tytul6w wykonawczych;

9) opracowywanie planu Srodk6w na wynagrodzenia wraz z narzutami, delegacje,

szkolenia, ZFSS, umowy cywilno-prawne, uslugi zdrowotne oraz bie24ca

kontrola gospodarowania tymi Srodkami;

10) sporz4dzanie okresowych sprawozdari i informacji o stanie zatrudnienia oraz

sprawozdaf statystycmych do GUS;

11) opracowywanie projekt6w regulamin6w okeSlaj4cych prawa i obowi4zki
pracownik6w MZDLM, w tym regulaminu pracy, wynagradzania,

przeprowadza a sluZby przlgotowawczej, oceny pracownik6w samorz4dowych

oraz ZFSS:

12) koordynowanie i monitorowanie przebiegu procesu przeprowadzania ocen

okresowych pracownik6w;

13) koordynowanie i nadzorowanie termin6w wykonywania badari lekarskich przez

pracownik6w j ednostki ;

14) prowadzenie rejestru wyjazd6w sluZbowych pracownik6w MZDiM;
15) prowadzenie spraw zwiqzarrych z podnoszeniem kwaliftkacji zawodowych

pracownik6w;

16) Wsp6lpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Bytomiu przy organizowaniu

sta:Zy i innych form zatrudniania dla os6b bezrobotnych, organizowanie praktyk

studenckich i szkolnych;
17) wsp6lpraca ze sluZbami BHP;
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18) sprawowanie bezpodredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadah ptzez

podlegle zespoty pracownicze, w tym obsluguj4ce nastgpuj4cy rodzaj dzialalnoSci

w jednostce:

Informatvka:

a) projektowanie, wdrazanie i uzupelnianie systemu informatycznego jednostki'

szkolenie pracownik6w w zakresie systemu informatycznego;

b) organtzacja. wdro2enie i nadzorowanie pracy jednolitej sieci informatycznej

MZDiM lfrrnkcja administratora systemu)l

c) specyfi kowanie, koordynacja i nadzorowanie wdroZefi oprogramowania;

d) prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem, opiniowaniem, zakupem i

ewidencj4 sprzgtu komputerowego vfiaz z oprogtamowaniem jak i uslug i

vz4dzeh telekomunikacyj nych otaz nadz1r nad prawidlow4 gospodark4 tym

mieniem, ich serwisem gwaranryjnym i pogwarancyjnym;

e) nadz6r nad wlaSciwym zabezpieczeniem pomieszczeh serwerowych i
pomocnicrych;

f) zabezpieczenie material6w eksploataryjnych dla drukarek, kserokopiarek i
faks6w;

g) nadz6r nad sprawami zwi1zanymi z podpisem elektronicmym;

h) wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi MZDiM w zakesie prrygotowania

oprogramowania wspomagaj4cego ich praca;

i) wsp6lpraca z wlaSciwymi kom6rkami organizacyjnymi w zakresie umieszczania

i aktualizacji dokument6w i informacji na stronie intemetowej MZD|M;
j) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej j ednostki;

k) nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem polityki bezpieczefstwa ochrony

danych jednostce;

Archiwum:
a) prowadzenie skladnicy akt jednostki;

b) nadz6r nad stanem oraz terminami legalizacji b4d2 wymiany urzqdzeh ppoZ.

jednostki;

c) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej otaz zarzqdzwia kryzysowego;

Sekretariat:

a)zapewnienie obslugi kancelaryjnej MZDiM w zakesie przyjmowania,

rozdziaht i ekspedycji korespondencji;

b) nadz6r nad akt,nlizacj4 oraz przestrzeganiem przepis6w instrukcji kancelaryjnej;

c)prowadzenie zadafi seketariatu, udzielanie podstawowych informacji

interesantom oraz obsluga narad i konferencji;

d) prowadzenie rejestru dokument6w dotycz4cych funkcjonowania jednostki,

rvydanych przez Dyrektora wewngtrznych akt6w prawnych, zatzqdzeh, poleceh

sluZbowych oraz ich przekazywanie do merytorycmych dzial6w;

e) przygotowywanie projekt6w pelnomocnictw udzielanych przez Dyrekton
wtaz z prowadzeniem ich rejestru;
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fl prowadzenie ksiggi kontroli jednostki;

g) zlecanie wykonania pieczgci, prowadzenie ich ewidencji oraz depozytr: pieczEci

wycofanych z uZycia przez jednostkg;

h) zaopatrywanie MZDiM w szczeg6lnodci w sprzgt i materialy biurowe, literaturg
fachowq, prasg codzienn4 oraz ewidencjonowanie ich przychod6w i rozchod6w;

i) prowadzenie spraw zwi4zanych z administrowaniem pomieszczei bgd4cych w
u4rtkowaniu jednostki;

j) zapewnienie porz4dku i czystoSci na terenie siedziby jednostki;

19) wykonywanie innych zadai zleconych przez Dyrektor6w.

$ 28.

Do obowi4zk6w na samodzielnym stanowisku ds. BHP nalei :

1) wykonywanie zadah zgodnie z Rozporz4dzeniem Rady Ministr6w w sprawie

sfu2by bezpieczefstwa i higieny pracy (D2.U.1997 .109.704 ze zm.)

Podrozdzial 2. Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych.

s 2e.

Do zadah Gl6wnego InZyniera w szczeg6lnoSci nalezy:
Zadania sl6wne
1) pelnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami

z zakesu budowy, przebudowy oraz rozbudowy dr6g miejskich, a takze inwestycji
przeprowadzanych na terenach zielonych;

2) wsparcie inspektor6w nadzoru inwestorskiego MZDiM w procesach budowy, przebu-

dowy, remont6w dr6g a takze inwestycji prowadzonych na terenach zielonych, przez
pomoc w wypracowaniu rozwiqzai tech-nicmych, opiniowanie przedstawionych roz-
wi4zah tectni.cznych, rozstrzyganie spor6w doty cz4cych wyboru technologii prac;

3) wypracowywanie standard6w technicznych i wdra:Zanie ich na potrzeby bud6w, prze-

bud6w i remont6w dr6g oraz teren6w zielonych realizowany ch ptzez MZDIM;

Zadania oozostale

4) wsp6lpraca z uczestnikami procesu inwesty cylnego oraz dziaLami MZDiM w zakresie

realizowanych przez Jednostkg zadari;

5) przygotowanie dokument6w technicmych, \4ymaganych do przeprowadzenia postqpo-

wari zgodnie z ustawq Prawo Zam6wieri Publicznych, przygotowywanie opisu przed-

miotu zam6wienia oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

6) udzial w opracowywaniu propozycji plan6w rozwoju sieci drogowej, przebudowy

i remont6w dr6g;

7) opracowywanie wytycznych, zalolefitechnrcmych i kalkulacji finansowych dla pla-

nowanvch zadarit



8)

e)

10)

koordynowanie crynnodci inspektor6w nadzoru inwestorskiego na budowie, zgodnie

z art. 27 prawa budowlanego;

rozliczanie poniesionych naklad6w inwestycyjnych na srodki twvale onz przekaza-

nie zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wsp6lpracy z Dzialem Inwestycji;

przeprowadzanie przegl4d6w gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyj-

nvch:

11) opiniowanie dokumentacji technicznej, kt6ra wplywa do MZDiM w celu uzgodnieri;

12) uczestnictwo w negocjacjach cenowych dla realizowanych zadafi;

13) uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektor6w.

s 30.

Do zadari Dzialu Inwestycji w szczeg6lno6ci nale|y:
1) prowadzenie zadahzzak,sesuinwestycji: budowy, przebudouy oraz rozbudowy dr6g

miejskich, teren6w zielonych, obiekt6w inirynieryjnych i innych bqd4cych w trwa-

ly m zn z4dzie j edno stki ;

2l przygotowanie dokument6w wymaganych do przeprowadzenia postgpowai zgodnie

z ustawq Prawo zam6wieri publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji prze-

targowych;
3) prowadzenie spraw terenowo - prawnych w zakresie prowadzonych zadari inwesty-

cyj nych;

4) przygotowywanie harmonogram6w zadafi i nadzSt nad ich realizacj4 (nie dotyczy

harmonogram6w rob6t)l

5) koordynacja dzialari uczestnik6w procesu inwestycyjnego w tym udzial w naradach,

komisjach, itp.;
6) wsp6lpraca z innymi dzialami Jednostki w zakesie prowadzonych zadari inwesty-

cyjnych;

7) wsp6lpraca z urzgdami oraz instytucjami wsp6lfinansujqcymi realizowane projekty;

S) rozliczanie Srodk6w finansowych ze ir6del zewnqtrznych zgodnie z wytycznymi i
przyjgtymi proceduramil

9) opracowywanie plan6w platnoSci i prowadzenie sprawozdawczoSci rzeczowo-finan-

sowej z realizowanych zadan inwestycyjnych;

r0l rozliczanie poniesionych naklad6w inwestycyjnych na Srodki ftwale oruz przekaza'

nie zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wsp6lpracy z Gl6wnym In2ynierem;

I 1) archiwizacja dokument6w zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie przepisami;

12) opracowywanie informacji wraz ze zdjgciami na strong internetow4 MZD|M oraz

dla Wydzialu Prasowego UM Bytom dotycz4cych prowadzonych inwestycji;

13) wykonywanie innych zadari zleconych ptzez Dyrektor6w.
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s 31.

Do zadah Dzialu Technicznego w szczeg6lnodci naleZy:

1) udzial w opracowywaniu propozycj i plan6w rozwoj u sieci drogowej , przebudowy i
remont6w dr6g i oSwietlenia ulicmego;

2) prowadzenie spraw zrvi4zanych z pelnieniem przez jednostkg funkcji inwestora, w
tym szczeg6lnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego rob6t z zakresu remont6w
dr6g, chodnik6w, drogowych obiekt6w inZynierskich, oSwietlenia ulicznego oraz ro-
b6t prowadzonych na terenach ztelonych wraz z nadzorem inwestorskim w zakesie
dr6g, chodnik6w i alejek wykonywanych na rzecz MZD|M, zgodnie z obowi4zuj4-
cymi w tej materii przepisami prawa oraz zawartymi umowami, jak r6wnie2 prowa-

dzenie ewidencji wykonania rzeczowego rob6t oraz przechowywanie dokumentacji
mvi4zanej z rcalizacj4 zadania oraz powolywanie komisji odbior6w technicznych ro-
b6t bran2owych - koricowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz przewodnicze-

nie w ich pracach;

3) prowadzenie caioici spraw zwiqzanych z oSwietleniem miasta, nie zastrze2onych do

kompetencji innych dzial6w, podmiot6w czy teZ jednostek Gminy;
4) prowadzenie spraw zwi4zanych z o5wietleniow4 dekoracj4 dwiqteczn4 miasta;

5) prowadzenie spraw zwi4zanych z odwodnieniem pasa drogowego, nie zastrze2onych

do kompetencji innych dzial6w, podmiot6w czy te2 innych jednostek Gminy;
6) prowadzenie przegl4d6w gwarancyjnych oraz ra,nioskowanie do Dzialu Finansowo

- Ksiggowego o zwolnienie zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy, kt6rej
przedmiotowy p r ze gl4d, doty czy ;

7) przeprowadzanie systematycmychprzegl4d6w okresowych dr6g, infrastruktury dro-

gowej oraz oSwietlenia ulicznego;

8) opracowywanie dokumentacji opisuj4cej przedmiot zam6wienia;

9) prowadzenie uzgodnieri dokumentacji technicmej, projekt6w budowlanych i innych

dla sieci uzbrojenia zewngtrznego w pasie drogowym dr6g i na terenach zielonych;

10) prowadzenie post?powai administracyjnych i przygotowanie decyzji zezwalaj1-

cych na lokalizacjg w pasie drogowym obiekt6w budowlanych lub urz4dzef nie-

zwiqzanych z potxzebarni zarz4dzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

11) prowadzenie uzgodnieri dokumentacji dla zadai prowadzonych w drogach we-

wngtrznych;
12) wydawanie zgody na zajgcie nieruchomo6ci bgd4cych wlasnodci4 Gminy Bytom lub

Skarbu Paristwa w zakresie umocowania Dyrektora MZDiM w celu realizacji pro-
jektowanych zadan;

13) delegowanie inspektor6w nadzoru do prowadzenia bud6w i przebud6w dr6g prowa-

dzonych przez Dzial Inwestycji, podzial zadai dotycz4cy bud6w i przebud6w, we

wsp6lpracy z Gl6wnym Inzynierem;

14) przygotowanie i wdro2enie , we wsp6lpracy z Gl6wnym InZynierem standard6w

technicznych i wdrazanie ich na potrzeby bud6w, przebud6w i remont6w dr6g oraz

teren6w zielonych realizowanych przez MZDIM;
15) przygotowanie infrastruktury drogowej do cel6w obronnych kraju;
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16)pzygotowanigwytycntychiza|oircfitechrricznychdoremontuinfrastrukturydogo.
wej i do plan6w przebudowy ukladu drogowego;

17) opiniowanie zmian w ukladzie drogowym zwiTanych z duirymi generatorami ruchu;

l8) opiniowanie spraw na potzeby decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu a dotycz4cych sieci uzbrojenia terenu w pasach drogowych;

19) prrygotowanie dokument6w technicznych wymaganych do przeprowadzenia postg-

powari zgodnie z ustawq Prawo zam6wieri publicznych oraz uczestnictwo w pra-

cach komisji przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowa-

dzonych zadafi],

20) archiwizacja dokument6w zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakesie przepisami;

2l) opracowywanie informacji i zdjg6 na strong intemetow q MZD|M onz dla wydzialu

Prasowego UM w Bytomiu dotyczqce prowadzonych remont6w;

22) Wykonywanie innych zadari zleconych ptzez Dyrektorow

$ 32.

Do zadaf Dziaht Inzynierii Ruchu w szczeg6lno6ci naleZy:

1) realizowanie zadafi z zakrest inZynierii ruchu;

2) utrzymywanie stanu technicznej sprawnodci wzqdzeh in2rynierii ruchu oraz

podejmowanie dziaLah maj4cych na celu poprawq stanu urz4dzeri technicznych

sygnalizacji Swietlnej, oznakowania pionowego i poziomego otaz wzqdzeh

bezpieczefstwa ruchu w oparciu o obowiqzuj4ce przepisy;

3) wnioskowanie i wdra2anie zmian w organizacji ruchu w oparciu o zatiterdzone

projekty;
4) wnioskowanie o przebudowg pasa drogowego w zwiTku z wprowadzaniem zrnian

organizacji ruchu nvipanych w szczeg6lno5ci z:

a) budow4 lub przebudowq przejSi dla pieszych,

b) budow4 lub przebudow4 sygnalizacji drogowych,

c) budow4 lub przebudow4 dr6g i skrzyzowaf,

d) budow4 lub przebudow4 fiazd6w z drogi dla skomunikowania inwestycji

drogowych generuj4cych znaczny ruch drogowy,

e) ustalaniem nowych propozycji przebiegu dr6g zwi4zanych z pottzebNni

zaspokojenia ruchu na drogach i jego bezpieczefstwa;

5) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz slupk6w na terenach

zielonych (parki, skwery itp.), podw6rzach oraz drogach rowerowych;

6) wydawanie zalitadczeh uprawniaj4cych do wjazdu i postoju na drogi objgte

zakazem ruchu lub ograniczeniem tonazowym;

7) opiniowanie lokatizacji reklam w pasie drogowym dr6g publicznych' na drogach

wewngtrznych, terenach zielonych (parki, skwery itp.) oraz podw6rzach, kt6re majq

wplyw na ruch drogowy i nalea4 do Gminy Bytom lub s4 gospodarowane przez

Prezydenta Miasta Bytomia;
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8) prowadzenie postgpowan administracyjny ch i zenvole.h w tym okreSlanie

warunk6w skomunikowania teren6w do dr6g publicmych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych na budowg i przebudowg zjazd6w z drogi publicznej;

9) opiniowanie tras przejazdu pojazd6w nienormatywnych;
lO)okre6lanie warunk6w organizacji w aspekcie inzynierii ruchu

i bezpieczeristwa ruchu drogowego dla wniosk6w dotyczqcych wykorzystania dr6g
w spos6b szczeg6lny;

11) prowadzenie ewidencji dr6g w rozumieniu przepis6w wynikaj4cych z
Rozporz4dzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie numeracji i
ewidencji dr6g oraz obiekt6w mostowych;

12) sporz4dzanie informacj i o drogach publicznych w rozumieniu przepis6w
Rozporzqdzenia Ministra Infrastruktury w sprawie trybu sporz4dzania informacji
oraz grornadzenia i udostgpniania danych o sieci dr6g publicmych , obiektach
mostowych, tunelach oraz promach oraz prowadzenie sprawozdawczodci o stanie

technicmym, remontach, utrzymaniu dr6g wraz z finansowaniem np. sprawozdania

rocme do GDDKiA;
13) przygotowywanie wniosk6w i niezbgdnych material6w dotycz4cvch zmian kategorii

d.6g;
14) gospodarowanie gruntami kt6re nalez4 do Gminy Bytom lub s4 gospodarowane

przez Prczydenta Miasta Bytomia na kt6rych znajduj4 sig drogi wewnptrzne, tereny

zielone (parki, skwery itp.) oraz podw6rza, w tym wnioskowanie o wykupy grunt6w

oraz ustalenie trwalego zarz4du;

15) gospodarowanie gruntami w pasach drogowych lub w ich poblizu, w tym
wnioskowanie o wykupy grunt6w oraz ustalenie trwalego zarzAil;

16) tworzenie informacji o utrudnieniach w ruchu kolowym w ramach zarz4dzanta

kryzysowego;
17) wykonywanie pomiar6w natgzenia ruchu drogowe go i maliza otrrymanych

wynik6w;
18) wnioskowanie i prowadzenie spraw zwiqzanych z systemem MSI;
19) opiniowanie miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego oraz studi6w

uwarunkowari i kierunk6w zagospodarowania w rozumieniu przepis6w

wynikaj 4cych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, okeSlanie

kierunk6w roz'"voju sieci drogowej oraz opiniowanie warunk6w zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego dla obiekt6w poza sieciami;

20) opiniowanie zmian w ukladzie drogowym zwi qzanych z drffmi generatorami ruchu;

21) ewidencja nieruchomoSci bgd4cych wlasno5ci4 podmiot6w lazecich,

wykorzystywany ch prznz zarz4d dr6g do realizacji cel6w statutowych na podstawie

zawartych um6w lub innych dokument6w oddaj4cych te nieruchomoici we wladanie

zarz4dcy drogi;
22) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektor6w.



$ 33.

Do zzdah Dzialu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego w szczeg6lno6ci naleZy:

zabezpieczanie ruchu drogowego na terenie miasta;

bie24ce monitorowanie pasa drogowego;

rzetelne i bezzwloczne informowanie przelo2onych o stwierdzonych w pasie

drogowym sytuacjach zagra2aj4cy ch bezpieczeristwu ruchu drogowego;

przyjmowanie zgloszeh dotycz4cych utrzymania pasa drogowego orM

ewentualnych awarii bqd2 wypadk6w;

bie24ca wsp6lpraca z inspektorami pion6w technicznych w jednostce;

niezwloczne zlecanie wladciwym pracownikom MZDiM lub odpowiednim

wykonawcom koniecmych do usunigcia awarii;

ptace z zakresubie?4cych i awaryjnych napraw oznakowania, dr6g oraz drobnych

rob6t brukarskich, prac porz4dkowych i pielggnacyjno-konserwatorskich;

8) zabezpieczanie i oznakowanie imprez masowych;

9) prowadzenie dokumentacji zwi4zanel z eksploatowanym sprzgtem;

10) wsp6lpraca z Wydzialem Zarz4dzaniaKtyzysowego Urzqdu Miasta;

1 1) wsp6lpraca z innymi slu2bami: Policja, Straz Miejska, Pogotowie Gazowe itp';

12) calodobowe prryjmowanie zgloszeri dotycz4cych zadai statutowych jednostki;

13) zapewnienie frontu rob6t dla os6b kierowanych do odbywania slazu oraz

wykonywania pracy w ramach rob6t publicznych;

14) wykonywani e innych zadah zleconych przez Dyrektor6w.

s 34.

Do zadahDziaJr: Kanalizacji Deszczowej naleiry:

l) opracowanie plan6w remont6w, modemizacji sieci kanalizacji deszczowej wynikaj4-

cych z jej stanu technicznego i potrzeb zwi4zanych z rozbudow4 miasta w zakresie

sieci kanalizacji przenracmnej do odprowadzania w6d opadowych i roztopowych;

2) prowadzenie spraw ni1zanych z pelnieniem przezjednostkg funkcji inwestora, w tym

szczeg6lnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego rob6t z zakresu remont6w urzqdzeri

wodnych i kanalizaryjnych przemaczonych do odprowadzania w6d opadowych i roz-

topowych;

3) przygotowanie dokument6w technicmych wymaganych do przeprowadzenia postepo-

wan zgodnie z Ustaw4 Prawo zam6wieri publi cznych oraz tczestnictwo w pracach ko-

misji przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowadzonych za-

danl

4) delegowanie inspektor6w nadzoru do prowadzenia bud6w i przebud6w urzqdzeri wod-

nych i kanalizac yjnych przeznaczonych do odprowadzania w6d opadowych i roztopo-

wych prowadzo nych przez wyznaczony dzial lub inwestora zastqpczego;

r)

4)

5)

6)



5) prowadzenie przegl4d6w gwarancyjnych oraz wnioskowanie do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego o zwolnienie zabezpie czenia nale\ttego wykonania umowy, kt6rej przed-

miotowy przeglqd doty czy ;

6) przygotowanie wytycmych i zaloZeh technicmych do remontu urz4dzef' sieci kanali-
zacyjnej i do plan6w jej przebudowy;

7) prowadzenie przegl4d6w okresowych utz4dzeh wodnych i kanalizacyjnych przema-
czonych do odprowadzania w6d opadowych i roztopowych;

8) opracowywanie dokumentacji opisuj4cej przedmiot zam6wienia;

9) prowadzenie uzgodnieri dokumentacji i wydawanie wanrnk6w techni cnych dotycz4-

cych przllqcz! do sieci kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania w6d opa-

dowych i roztopowych oraz kontrola w zakresie ich prawidlowego wl4czenia do sieci;

I0) zglaszarie awarii do przedsigbiorstw g6miczych oraz podmiot6w zagospodarowuj4-

cych maj4tek likwidowanych kopahi oraz prowadzenie procedury odszkodowawczej

zwi4zanej ze szkodami g6miczymi na miejskiej sieci kanalizacji deszczowej;

I 1) nadz6r nad odpompowywaniem wody z niecek bezodplywowych;

12) prowadzenie calo6ci spraw zwiEzanych z utrzymywaniem przepompowni stacjonar-

nych funkcjonuj4cych w ramach urz4dzeri wodnych i kanalizacyjny ch przeznaczonych

do odprowadzania w6d opadowych i roztopowych;

13) kontrola i aktualizacja zgodno6ci uzbrojenia oraz przebiegu zinwentaryzowanych urz4-

dzeri wodnych i kanalizacyjnych ptzeznaczonych do odbioru w6d opadowych i rozto-

powych ze stanem faktycznym. Przek^zlwanie zauwaZonych niezgodnoSci do opera-

tor6w system6w informacji przestrzennej;

14) opracowywanie informacji i zdjgi na strong intemetow4 MZDiM oraz dla wydzialu

prasowego UM w Bytomiu dotycz4ce prowadzonych remont6w;

I 5) wykonywani e irnych zadah zleconych przez Dyrektor6w.

Podrozdzial 3. Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Zieleni.

s 3s.

Do zadahDzialt Zaplecza Technicznego w szczeg6lnodci naleZy:

1) nadz6r i oryanizacja spraw zrviganych z administrowaniem obiekt6w Zaplecza

Technicznego;

2) zapewnienie calodobowej ochrony Zaplecza Technicznego;

3) sprawowanie pieczy nad mieniem skladowanym na terenie Zaplecza, 1ak i
uZytkowanym na potrzeby bie24cej dzialalno6ci;
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4) prowadzenie dokumentacji zwi4zanej z eksploatowanym sprzQtem' JaK I

rozchodem material6w w tym prowadzenie kartotek lub ewidencji zwi4zanych z

gospodark4matedalow4wcelukontroliiprawidlowegotoz|iczaniaprzychod6w
oraz rozchod6w material6w skladowanych na terenie Zaplecza;

5) prowadzenie ewidencji magazynowej narzgdzi oraz material6w, w tym sadzonek'

Srodk6w ochrony roSlin wykorzystywanych do rcalizacji zadah dziaht;

6) odpompowywanie wody z niecek bezodplywowych;

7) wykonywan ie prac, zadah i zleceh otrzymywanych z innych Dzial6w jednostki;;

8) wykonywanie prac z zak'tes't biez4cy ch i awaryjnych rob6t:

a) porzqdkowych na terenie miasta.

b) pielggnacyjnych na terenach zieleni miejskiej,

c) sanitamo-porz4dkowych i remontowych na placach zabaw;

d) w przejSciach podziemnych oraz na kladkach;

9) zapewnienie frontu rob6t dla os6b kierowanych do odbywania sIal:u oraz

wykonywania pracy w ramach rob6t publicznych;

10) likwidacja dzikich wysypisk;

I 1) wykonywanie irnych zadah zleconych przez Dyrektor6w.

s 36.

Do zadafi Dzialu Cmentarza Komunalnego w szczeg6lno5ci naleZy:

1) prowadzenie calo6ci spraw nvi4zanych z zan1dzaniem i utrzymaniem Cmentarza

Komunalnego;

2) prowadzenie calodci spraw zwi1zanych z utrzrymaniem kwater i grob6w

grobownictwa wojennego wraz zich ewidencj4;

3) prowadzenie ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym;

4) prowa&enie elektronicznej ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym;

5) pobieranie oplat zgodnie z cennikiem oplat cmentamych;

6) nadz6r i realizacja zadati remontowych i inwestycyjnych na terenie Cmentarza

Komunalnego;
7) zapewnienie calodobowej ochrony Cmentarza Komunalnego;

8) kopanie i formowanie grob6w na terenie Cmentarza Komunalnego;

9) uhzymanie wla3ciwego stanu sanitamo-porz4dkowego i technicznego Cmentarza

Komunalnego;

10) zapewnienie frontu rob6t dla os6b kierowanych do odbywania stazr oraz

wykonywania pracy w ramach rob6t publicmych;

11) sporzqdzanie i prowadzenie dokumentacji kontrolnej, zwiqzanej z wykonywaniem

zadaf na Cmentatnt:
12) prowadzenie spraw zwi4zanych ze skargami, interwencjami i reklamacjami

dotycz4cymi zakesu dzialania Cmenrarza;

l3) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prawidlowoSci oraz terminowosci

zabieg6w pielEgnacyjnych a takZe renowacyjnych teren6w zielonych;

z>



14) opracowanie i rcalizaqarocmych i wieloletnich program6w rozwoju i przebudowy

Cmentarza Komunalnego;
15) sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-

kosztorysowych, wsp6lpraca prz,y opiniowaniu zalo2eft techniczno-
ekonomicmych dla zadah bgd4cych w kompetencji Cmentuza;

16) przygotowanie i opracowanie wniosk6w dotycz4cych planu wycinki drzew i
krzew6w na Cmentarzu Komunalnym;

17) prowadzenie spraw zwi4zanych z z odszkodowaniami z tytulu uszkodzenia lub
zniszczenia mienia na terenie Cmentarza Komunalnego;

18) wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektor6w.

$ 37.

Do zadafiDziaLu Oczyszczania w szczeg6lnoSci nale2y:

1) prowadzenie caloSci spraw zwi4zanych z utrrymaniem letnim i zimowym dr6g,
chodnik6w, alejek, plac6w i innych teren6w gminnych, w tym wyposaZenie
w urz1dzenia slu24ce do zbierania zanieczlszczeh w okresie letnim
i zimowym oraz nadzorowanie, kontrolajako6ci i rozliczenie rob6t w tym zakesie;

2)wsp6lpraca z wlaSciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

3) wykonywanie pozostalych zad,ah, kt6rych obowi4zek wynika z ustawy
o utrzymaniu czystoSci i porz4dku w gminach, w granicach kompetencji jednos&i
okedlonych Statutem;

4) przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie
zaloheh techniczno- ekonomicznych dla zadan bgd4cych w kompetencji dzialu;

5) wsp6lpraca z wladciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

6) wystawianie zleceh dolycz4cych likwidacji dzikich wysypisk;

7) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektor6w.

38.

Do zadah Dzialu Zieleni w szczeg6lnodci naleZy:

1) prowadzenie caloSci spraw zwi4zanych z utrzymaniem zieleni na terenie Gminy;

2l sporz4dzanie plan6w wycinki drzew onz krzew6w zagru2aj4cych bezpieczefstwu

ruchu drogowego;

3) sadzenie nowych drzew orazkrzew6w;
+l sporz4dzanie dokumentacji i wniosk6w dotycz4cych uzyskania pozwoleri na

usuwanie drzew i krzew6w;
5) realizacja decyzji zezwalajqcych nausuniqcie drzew i krzew6w wraz znasadzeniami

zastqpczymi na czas okreSlony w decyzjach;

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z utrzymaniem ,,zieleni niskiej" w pasach drogowych dr6g

publicznych;

7) prowadzenie calo6ci sptaw zwi4zany ch z wladciwym utrzymaniem,
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zagospodarowaniem, ksztaltowaniem i eksploatacj4 teren6w zieleni;

8) utrrymanie zieleni na terenach gminnych przy wsp6lnotach mieszkaniowych;

g) wsp6ldzialanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie utrrymania teren6w zieleni

miej skiej;
10) wsp6tuazial w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego

' 
w iakresie zachowania i tworzenia teren6w zieleni miejskiej, jako ekosystemu;

tt)koordynowanie, nadzorowanie prawidlowoSci i terminowoici' 
zabieg6w pielggnacyjnych i renowacyjnych teren6w zielonych;

12) opraco-wanie i reilizacja rocznych i wieloletnich program6w rozrvoju i przebudowy

ziel'eni;

t3) zlecanie wykonywania na bieZ4co prac pielggnacyjnych na terenie park6w

zabytkowyih oraz w miejscach reprezentacyjnych, skwer6w teren6w

przyrodniczych;
14) renowacja (przebudowa) zieleni w miejscach reprezentacyjnych;

lslprzygoiowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie

Laloieh techniczno- ekonomicmych dla zadan bqd4cych w kompetencji dzialu;

16) wsp6lpraca z wlaSciwymi j ednostkami organizacyj nymi miasta
w zakresie prowadzonych kontroli;

17) wykonywani e irnych zadafi zleconych przez Dyrektor6w.

$ 3e.

Do zadah Dzialu Komunalnego w szczeg6lnodci nale2ry:

1) koordynowanie i prow adzenie wszystkich spraw zwi4zanych
z ochron4 i zabezpieczeniem obiekt6w bgd4cych wlasno5ci4 Skarbu Panstwa

i os6b ftzycznych, pr zekazany ch przez Wydzial Obrotu
NieruchomoSciami w okresie przed przekazantem ich w zarzqd;

2l obsluga sanitamo - porzqdkowa miasta podczas trwania Swi4t panstwowych i
koScielnych;

3) prowadzenie ewidencji teren6w, obiekt6w i txz4dzeh poza pasem drogowym,
pozostaj4cych w kompetencji dzialu i ich stanu;

4) dekoracja ulic, pomnik6w, miejsc pamigci narodowej na czas trwania obchod6w;

5) prowadzenie caloSci spraw zwi4zany ch z ntr zy maniem,
konserwacj 4, zagospodarowaniem, ksztaltowaniem i eksploatacj4' plac6w

zabaw, obiekt6w malej architektury, pomnik6w, szalet6w i fontann oraz

nadzorowanie, kontrola jako6ci i rozliczu'ie rob6t w tym zakesie -

prowadzenie szczeg6lowej ewidencji obiekt6w i ich element6w o kt6rych

mowa wyZej;
6) przygotowanie dokumentacji projektowo'kosztorysowych, opiniowanie

zaloheh techriczno- ekonomi cznych dla zadah bEd4cych w kompetencji

dziatiw:'
wsp6lpraca z wlaSciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta

w zakresie prowadzonych kontroli;
zglaszanie do wykonawcy martwych zw\erz4t w celu ich usunigcia z teren6w

Gminv:

9) wykonywanie innych zadaf zleconych przez Dyrektor6w.

8)
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3)

4)

6)

7)

Podrozdzial 4. Pion Gl6wnego Ksiggowego.

$ 40.

Do zzdahDziaht Finansowo - Ksiggowego w szczeg6lno5ci naleZy:

1) nadzor i koordynowani e prac zwi4zanych z opracowywaniem plan6w finansowych
jednostki, ich ewidencji i aktualizacji;

2) nadz6r nad opracowywaniem sprawozdaf z wykonania plan6w oraz harmonogramu
prognozowanych dochod6w i wydatk6w zgodnle z wytycznymi Urzgdu;
inicjowanie przeprowadzenia inwentaryzacji w MZDiM;
prowadzenie ksiggowoSci wydatk6q dochod6w, sum depozytowych;
prowadzenie spraw dotycz4cych depozyt6w niepieniginych,
sporz4dzanie bi lansu MZDiM.
sporz4dzanie wymaganych sprawozdari finansowych wg zasad i termin6w
okreSlonych w przepisach i instrukcjach;

8) ewidencjonowanie, dekretowanie, ksiggowanie orazkontrolaformalno-rachunkowa
dowod6w ksiggowych jak r6wnie2 wystawianie, faktur, rachunk6w, not i innych
dokument6w ksiggowych z zakresu dochod6w budzetowych, na podstawie

zawartych um6w oraz innych dokument6w stwierdzaj4cych powstanie przychodu;

9) akceptacja dowod6w ksiggowych zostaje zastrzezona do kompetencji Gl6wnego

Ksiggowego, ZastQpcy Gl6wnego Ksiggowego lub os6b posiadaj4cych stosowne

upowa:2nienie, w przewi dzianym zakresie;

10) zatwierdzania poprawnoSci ujgcia w ksiggach rachunkowych j ednostki dokument6w

okreSlonych w pkt. 8 niniejszego paragrafu dokonuje Gl6wny Ksiggowy, ZastQpca

Gl6wnego Ksiggowego lub os6b posiadaj4cych stosowne upowainienie, w
przewidzianym zakresie;

1 1) prowadzeni e dziaLah ptzed egzekvcyjnych i przed windykacyjnych w stosunku do

naleinodci bud2etowych, co do kt6rych dzialaria z przedmiotowego zakresu nie

zostaly Tastrzezone w niniejszym Regulaminie lub przepisach wewngtrmych
jednostki do kompetencji pozostatych kom6rek organizacyjnych MZDiM;

12) przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustaw4 o rachunkowo5ci;

13) rozliczanie l4czne zaangu2owania wydatk6w budzetowych jednostki w ukladzie

zadaniowym i klasyfikacji bud2etowej na podstawie rozliczeh skladanych przez

poszczeg6lne dzialy z zaL.rest wykonywanych przez nie zadah;

14) obliczanie kwot naleZnych wplat z tytulu podatk6w, oplat lokalnych, PFRON oraz

sporzqdzanie deklaracj i ;

15) prowadzenie wyceny i ewidencji Srodk6w trwalych, pozostalych drodk6w trwalych,

wartoSci niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich stan6w z osobami

materialnie odpowiedzialnymi;

16) prowadzenie ewidencji i wydawanie upowa:inionym osobom druk6w Scislego

zarachowania;

17) wsp6lpraca z Urzgdem i bankiem w zakresie zapewnienia plynnoSci finansowej

iednostki:



1 8) przyjmowan ie zaplat got6wkowych za naleimo!:ci budzetowe' kt6rych pobieranie

nalsy do kompetencji jednostki oraz ewidencjonowanie wplat w systemie

komputerowym;
19) dokonywanie wyplat got6wkowych w oparciu o otrzymane dokumenty prawidlowo

zatvierdzone do wyplaty i spelniajqce wymogi dowodu ksiggowego oraz

ewidencjonowanie dokonanych wyplat w systemie komputerowym;

20)pobieraniegot6wkizbankuorazodprowadzaniegot6wkizkasydobanku'przy
zachowaniu procedur obowi4zuj4cych w tym zakresie;

21) wykonywanie innych powierzonych czynno5ci zwiqzanych z operacjami

bankowymi i kasowYmi;

22) prowadzenie rejestru depozyt6w zlo2onych w sejfie;

23) prowadzenie spraw zwi4zanych z kontrol4 jednostki przez organy kontroli

zewngtrznej;

24) analizowanie i wykorzystywanie wniosk6w pokontrolnych dla usprawnienia

dzialalnoSci jednostki ;

25) nadz6r nad realizacjE wniosk6w pokontrolnych;

26) wykonywanie innych zadari zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial 8. Postanowieniakoicowe.

s 41.

pracownicy MZDiM zobowi4zani sq do zapoznutia sig z tresci4 Regulaminu

Organizacyj nego onz przestxzegania j ego zapis6w.

s 42.

Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagajq formy wlaSciwej dla jego

wprowadzenia.

$ 43.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w irycie z dniem 01.01 .202h.
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