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Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne.

§1.

Miejski Zarzad Drég i Mostow w Bytomiu jest jednostkg organizacyjng Gminy Bytom nieposiadajgca
osobowosci prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowej z siedzibg w Bytomiu
przy ul. Smolenia 35.

§2.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej "Regulaminem” okresla strukture wewnetrzna, organizacje
Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow w Bytomiu, zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz zasady
ich funkcjonowania.

§3.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. jednostce, MZDiM —nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Zarzad Drég i Mostéw w Bytomiu;

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw w Bytomiu;

3. Zastepcy Dyrektora — naleiy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég i
Mostéw w Bytomiu;

4, komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury MZDiM,
realizujacy zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci dziat oraz podlegte
mu zespoly pracownicze;

5. samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy bezposrednio
podlegte Dyrektorowi lub jego zastepcy;

6. statucie—nalezy przez to rozumie¢ statut MZDiM, nadany uchwatg Rady Miejskiej w Bytomiu
nr XX11/329/19 z dnia 16 grudnia 2019r, ze zmianami wprowadzonymi Uchwatg rad{l Miejskiej
w Bytomiu nr XXXVI/512/20 z dnia 21 grudnia 2020r.;

7. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bytomiu;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bytomia;

9. Miedcie - nalezy przez to rozumieé miasto Bytom.

.

§4.

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

§5.

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



Rozdziat 2. Zasady sprawowania funkcji kierowniczych.

§6.

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

2. Dyrektor kieruje pracg MZDiM przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Giéwnego Ksiegowego.

3. Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz inne wyznaczone osoby dziatajg w zakresie spraw
powierzonych przez Dyrektora na podstawie pisemnych upowainien i ponoszg przed nim
odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora, we wszystkich sprawach, o ktérych mowa w § 7 zastepstwo
petni Zastgpca Dyrektora, a w nastepnej kolejnosci zastepstwo sprawuja inne wyznaczone przez
Dyrektora osoby, posiadajace upowaznienia w tym zakresie.

§7.

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

1) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte
komorki organizacyjne, zgodne ze strategia i politykg miasta;

2) realizacja zadan statutowych;

3) udzielanie informacji publiczne;j;

4) przestrzeganie zapiséw ustawy Prawo zamdwieri publicznych oraz wprowadzanie
wewnetrznych przepiséw z zakresu spraw o udzielanie zamdéwien;

5) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych;

6) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw publicznych pod wzgledem
legalnodci, celowosci i gospodarnosci;

7) wydawanie decyzji na mocy posiadanych pethomocnictw oraz upowaznien;

8) sktadanie o$wiadczer woli w imieniu MZDiM w zakresie kompetencji przewidzianych
dla kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

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

10) ochrona informacji niejawnych, w tym zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania
tej ochrony;

11) bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastepcy Dyrektora;

12) zapewnienie naleiytej wspoétpracy z mieszkaricami miasta, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, komadrkami organizacyjnymi Urzedu oraz spdtkami miasta;

3. Do wytacznych kompetencji Dyrektora nalezy:

1) ustalenie regulaminu organizacyjnego w jednostce oraz systemu kontroli wewnetrznej;

2) prowadzenie gospodarki finansowej MZDiIM w zakresie regulowanym ustawg
o finansach publicznych oraz innymi przepisami w szczegdinoséci zatwierdzanie
wydatkéw do wykonania ze $rodkéw publicznych, ustalanie rocznych planéw
finansowych jednostki; :

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, w tym
wprowadzenie obowigzujgcej w jednostce polityki rachunkowo$ci;

4) administrowanie Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



5) podejmowanie decyzji w zakresie wspdtpracy jednostki z pracownicza kasa
zapomogowo-pozyczkowa (PKZP) w MZDiM;
6) wystepowanie do organdw administracji rzadowej i samorzadowej, organdéw $cigania,
prokuratury i s3dow;
7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, wobec pracownikéw MZDiM;
8) podejmowanie decyzji w sprawach, na ktére posiada imienne petnomocnictwo
udzielone przez Prezydenta;
9) udzielanie petnomocnictw i upowaznien.
Dyrektor moze upowazni¢ na pismie inne osoby do podejmowania decyzji w sprawach
wymienionych w powyzszych ustepach, z okresleniem szczegétowego zakresu upowaznienia.

§8.

Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnoé¢ podporzadkowanych sobie komérek
organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym jednostki stanowigcym zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki w zakresie
przydzielonych zada# i obowigzkéw stuzbowych.
Do obowigzkdw i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) sktadanie oswiadczenn woli w imieniu Gminy Bytom, MZDiM oraz wydawanie decyzji
administracyjnych na podstawie i w granicach posiadanych upowainier;
2) ksztaftowanie strategii i polityki w zakresie powierzonych zadar i posiadanych
kompetencji;
3) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu budzetu MZDiM w czesci dotyczacej
przydzielonych zadan i obowigzkdw;
4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przydzielonych przez Dyrektora;
5) przygotowywanie odpowiedzi w ramach udzielania informacji publicznej w zakresie
przydzielonych zadar i obowigzkéw;
6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
7) opiniowanie i przedktadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi
na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej Bytomia;
8) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowiazkéw stuibowych oraz dodatkowo
powierzonych przez Dyrektora;
9) dbanie o nalezytg wspotprace z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, komérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz spdtkami Miasta;
10) nadzér w zakresie gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci w zakresie podlegtych zadan;
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zada przez podlegly
pion organizacyjny.
Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadarh i obowigzkéw dziata w granicach
okreSlonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi MZDiIM oraz imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora oraz Prezydenta.

§9.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy kierowanie i nadzér nad pracg Dziatu
Finansowo - Ksiegowego.



2.

Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i finanséw w sposéb zgodny z powszechnie
obowigzujgcymi  aktami  prawnymi oraz  uregulowaniami  wewnetrznymi
obowigzujgcymi w MZDiIM w tym zakresie z uwzglednieniem instrukciji
oraz uregulowan Urzedu;

2) inicjowanie i aktualizowanie ustalania zasad rachunkowoéci (polityki rachunkowosci) w
MZDiM oraz opracowywanie w tym zakresie odpowiednich wewnetrznych aktéw
prawnych, a takze procedur w zakresie gromadzenia i przechowywania dowoddéw
ksiegowych;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

5) prowadzenie spraw podatkowych jednostki i innych spraw na podstawie
szczegotowych upowaznieri Dyrektora;

6) zapewnienie nalezytej wspdtpracy pionu organizacyjnie podlegiego z miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz spétkami
miejskimi;

7) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy przy wykonywaniu swoich zadari i obowigzkéw dziata w granicach
okreslonych przepisami prawa, przepisami wewnetrznymi oraz imiennymi petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta, Dyrektora oraz Skarbnika Miasta.

Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor moze powierzy¢ odrebnym imiennym upowaznieniem réwniez innym osobom,
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej, w tym réwniez do wykonywania zadan
okreslonych w ust. 2 niniejszego paragrafu.

Rozdziat 3. Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism.

1.

§ 10.

Dyrektor na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa wydaje nastepujace wewnetrzne akty
prawne jednostki:
1) zarzadzenia - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposdb realizacji zadan
merytorycznych jednostki;
2) polecenia stuzbowe, pisma ogdine - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposéb
realizacji zadan merytorycznych w odniesieniu do poszczegélnych komérek lub oséb;
3) instrukcje, regulaminy i procedury - jako przepisy ustalajgce szczeg6towe zasady i tryb
postepowania oraz metody wykonywania pracy.
Projekty wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora opracowujg wlasciwe,
pod wzgledem tematycznym i kompetencyjnym, komorki organizacyjne - na polecenie
Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy.
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 wydac indywidualne upowaznienia Kierownikom Dziatéw lub innym wybranym
pracownikom do podpisywania korespondencji dotyczacej biezacej dziatalnosci danej komorki
organizacyjnej badz catej jednostki.

3. Do podpisu Dyrektor zastrzega sobie w szczegdlnosci:

1) protokoly z przeprowadzanych w jednostce kontroli, korespondencje do Najwyzszej
Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego oraz innych instytucji kontrolnych;

2) korespondencje kierowang do organdw wiadzy, organéw administracji parnistwowej,
samorzadowej oraz do sadow;

3) wewnetrzne akty prawne jednostki;

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

5) dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw
MZDiM;

6) wszelkie umowy, ktére powodujg powstanie zobowigzan finansowych;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.

4. Dyrektor podpisuje dokumenty z zakresu dziatalnosci Prezydenta Miasta wylgcznie
na podstawie i w granicach otrzymanych imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta.

5. W czasie nieobecnoéci Dyrektora dokumenty i pisma, o ktérych mowa w ust. 3, podpisuje
Zastepca Dyrektora, a w nastepnej kolejnosci osoby do tego wyznaczone, zgodnie z zapisami
§ 6 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

§12.

1. Zastepca Dyrektora, podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych mu zadan
i kompetencji, za wyjgtkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
2. Zastepcy Dyrektora podpisuja w szczegdlnosci:

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

2) dokumenty z zakresu spraw objetych merytorycznym obszarem dziatania podlegtych
piondw organizacyjnych, z wytaczeniem dokumentéw okreélonych w punkcie 3;

3) w odniesieniu do dokumentdw, z zakresu zadan realizowanych przez podlegte piony
organizacyjne, ktére mogq spowodowac powstanie zobowigzar finansowych, udzielajg
wylacznie pisemnej akceptacji w zakresie celowosci, kompletnosci, rzetelnosci
oraz zgodnosci z ochowigzujgcymi przepisami;

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

§13.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy jednostki podpisujg korespondencje
stuzbowg oraz inne pisma i dokumenty jedynie w zakresie posiadanych kompetencji oraz upowaznien
udzielonych im przez Dyrektora oraz Prezydenta Miasta.



§ 14.

1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi parafujg na kopii: wiasciwy Zastepca
Dyrektora, kierownik komérki organizacyjnej i pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe.

2. Dokumenty przedkiadane do podpisu Zastepcy Dyrektora parafujg na kopii: kierownik komérki
organizacyjnej oraz pracownik prowadzacy sprawe.

3. Parafa skfadana jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem, na egzemplarzu
pozostajagcym w aktach komdrki prowadzacej sprawe.

4, W stosunku do poszczegélnych typéw dokumentéw moga mieé zastosowanie procedury
szczegdlne, wprowadzone zarzadzeniem lub poleceniem Dyrektora.

§ 15.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowa¢ powstanie zobowiazan finansowych
wymagajg, przed przedtozeniem do zatwierdzenia Dyrektorowi, pisemnej akceptacji Giéwnego
Ksiegowego MZDiM.

2. Zasady obiegu oraz podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okre§la
Instrukcja w sprawie zasad kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych, dokumentéw
ksiegowych oraz umdw, okreslona w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

§ 16.

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takie sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla
instrukcja kancelaryjna, wskazana w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora.

Rozdziat 4. Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien.

§17.

1. Prezydent oraz Dyrektor MZDiM moie udziela¢ upowazniert lub petnomocnictw, Zastepcy
Dyrektora, Kierownikom komérek organizacyjnych oraz pozostatym pracownikom jednostki, do
zatatwiania spraw nalezacych do wilasciwosci Miejskiego Zarzqdu Drdg i Mostow, chyba ze
przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg w formie pisemnej.

3. Rejestr upowaznieri i petnomocnictw oraz dokumenty o ich cofnieciu prowadzony jest w Dziale
Administracyjno-Organizacyjnym i Decyzji (DNA).

4. Osoby upowaznione przez Prezydenta lub Dyrektora nie mogg upowaznia¢ innych oséb.



Rozdziat 5. Organizacja kontroli zarzagdczej.

§18.

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

2. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnied i odpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne.

4. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sq wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

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

6. Na model kontroli zarzadczej w MZDiM sktadajg sie m.in. mechanizmy kontroli zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan, mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczgce
systemow informatycznych.

7. Tryb i szczegbtowe zasady przeprowadzania kontroli zarzgdczej okre$la odrebne zarzadzenie
Dyrektora.

Rozdziat 6. Wewnetrzna organizacja jednostki.

§19.

Funkcjonowanie MZDiM opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych oraz odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 20.

1. Strukture organizacyjng jednostki tworzg piony organizacyjne, w skiad ktérych wchodza dziaty
oraz podlegte im zespoty pracownicze.
2. Podstawowa strukture organizacyjng Miejskiego Zarzadu Drég i Mostéw tworzy:
1) Pion Dyrektora;
2) Pion Zastepcy Dyrektora
3) Pion Giéwnego Ksiegowego.
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3. Dyrektor bezposérednio koordynuje i nadzoruje prace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Decyzji;
Dziatu Kadr i Ptac;

Dziatu Zamdwien Publicznych;

Gtéwnego Inzyniera;

Dziatu Inwestycji;

Dziatu Technicznego;

Dziatu Inzynierii Ruchu;

Dziatu Kanalizacji Deszczowej;

Samodzielnego stanowiska ds. BHP.

Zastepca Dyrektora bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace:

Dziatu Oczyszczania;

Dziatu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego i O$wietlenia;
Dziatu Przestrzeni Miejskiej;

Dziatu Strefy Ptatnego Parkowania;

Dziatu Cmentarza Komunalnego;

Dziatu Zaplecza Technicznego.

5. Gtéwny Ksiggowy bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace Dziatu Finansowo — Ksiegowego.
6. Strukture organizacyjna MZDiM przedstawia graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§21.

1. Pracg dziatu, kieruje kierownik dziatu. Kierownik dziatu wymienionego w § 20 ust. 3 pkt 1, 3 i
7 oraz w ust 4 pkt 1, 3 i 6 moze wykonywadé zadania przy pomocy zastepcy kierownika dziatu.
2. Do obowigzkéw kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie polecen Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego;
organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw kierowanych
przez siebie dziatow;

gromadzenie, przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji
dziatowej zgodnie przyjetymi zarzagdzeniami i regulaminami i instrukcjg kancelaryjng;
wnioskowanie do Dyrektora, za posrednictwem Dziatu Kadr i Ptac, w sprawach
pracowniczych, w zakresie wynikajagcym z ustawy o pracownikach samorzadowych,
z kodeksu pracy i z przepiséw wykonawczych do tych ustaw;

aprobowanie pism przedktadanych do podpisu Dyrektorowi, jego zastepcy
fub Gtéwnemu Ksiegowemu;

wspdtpraca i wzajemne informowanie sie we wszystkich sprawach bedacych
przedmiotem dziatan wspdlnych dziatéw;

informowanie przetozonych o wykonaniu polecer stuzbowych;

przygotowywanie projektéw planu finansowego w zakresie wykonywanych zadan
oraz wiasciwe gospodarowanie srodkami finansowymi;

prowadzenie rozliczert i kontroli dokonywanych w ramach przyznanych w planie
wydatkéw budzetowych zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem dziatu;

10) sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji kontrolnej zwigzanej

z wykonywaniem zadah dziatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami czy reklamacjami

dotyczacymi zakresu pracy podlegtego dziatu;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zapewnieniem (podleglym sobie
pracownikom) $érodkéw BHP, odziezy roboczej oraz innego wyposazenia
przystugujacego wedtug przypisanych norm a takie prowadzenie indywidualnych
kartotek przydziatéw w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd powstatych na majatku jednostki
bedacego w zakresie kompetencji dziatu.

3. Kierownik Dziatu, odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skutecznos¢
wykonywanej pracy, a zwlaszcza za terminowe, fachowe, kompleksowe i zgodne z przepisami
prawa zatatwianie spraw.

§22.

1. Szczegdtowa organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw oraz pracodawcy okre$la Regulamin Pracy MZDiM.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych przygotowujg zakresy obowigzkéw stuzbowych
podlegtym sobie pracownikom, ktére zatwierdza Dyrektor.

3. Sktad osobowy poszczegblnych komorek organizacyjnych oraz zespotéw pracowniczych
pozostaje w kompetencji Dyrektora MZDiM, w ramach przyznanych w jednostce etatow.

Rozdziat 7. Zasady dziatania komadrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 23.

1. W zakresie praw i obowigzkédw pracownikéw MZDiM stosuje sie przepisy prawa pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz regulamindw i instrukcji obowigzujacych w jednostce.

2. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w Miejskim Zarzadzie
Drég i Mostéw w Bytomiu zobligowane sg do przygotowywania projektéw planu finansowego
w zakresie wykonywanych zadan oraz wiaéciwe gospodarowanie srodkami finansowymi.

3. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, terminowe, zgodne
z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie powierzonych obowigzkéw stuzbowych
oraz za szkody majgtkowe, spowodowane niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem
zadan pracowniczych, przekroczeniem swoich uprawnief lub brakiem nadzoru
nad powierzonym odcinkiem pracy, a takie odpowiedzialno$¢ prawng - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4, Komdrka organizacyjna wiasciwa pod wzgledem przedmiotowym — wiodaca w danej sprawie,
zgodnie z obowigzujagcym obiegiem dokumentacji jest zobowigzana do jej ostatecznego
zatatwienia

5. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wzajemnej wspélpracy w realizacji zadan jednostki.
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Podrozdziat 1. Pion Dyrektora.

§24.

Do zadah Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego i Decyzji w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami w pasie i poza pasem drogowym w szczegblnosci nalezy:

1.

udostepnianie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowg, przebudowa, remontem,
utrzymaniem i ochrong drég, w tym:

rozpatrywanie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego w celu prowadzenia robét
niezwigzanych z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drdg, a takie
umieszczaniem urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze reklam i obiektéw budowlanych, w tym:
koordynowanie w pasie drogowym prac niezwigzanych z budowg, przebudows, remontem,
utrzymaniem i ochrong drég pod wzgledem terminéw i dostepnosci pasa drogowego.
zawieranie i prowadzenie umoéw cywilnoprawnych w zakresie zajecia czesci pasa drogowego
drdg publicznych na podstawie art. 22 Ustawy o drogach publicznych;

zawieranie i prowadzenie umOw cywilnoprawnych w zakresie zajecia dziatek zlokalizowanych
na obszarze drég wewnetrznych stanowigcych wtasno$¢ Gminy Bytom lub Skarbu Paristwa,
a nie oddanych we wtadanie innym podmiotom;

wyrazanie zgéd lub zawieranie i prowadzenie uméw cywilnoprawnych na nieruchomoéciach
zabudowanych i niezabudowanych stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa lub Gminy Bytom
nie oddanych we wtadanie innym podmiotom, usytuowanych poza pasem drogowym, zgodnie
z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami w tym:

1) zawieranie uméw dzierzawy na cele zwigzane z dziatalnoscig handlowa, ustugowa,
produkcyjng tj: ustawieniem straganu, stoiska, stotu, namiotu, kioskéw nietrwale
zwigzanych z gruntem, letnich kawiarenek, kiermaszdw, ustawieniem konteneréw na
odziez lub sktadowo magazynowych, umieszczeniem reklam, urzadzen technicznych,
oraz pobieraniem opfat z tego tytutu.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja oraz funkcjonowaniem targowisk i miejsc
wyznaczonych dla handlu poza targowiskami oraz pobieraniem opfat z tego tytuty;

3) wyrazanie zgdd na nieodptatne korzystanie z terenéw zlokalizowanych poza pasem
drogowym

opiniowanie wnioskdw na wykorzystanie drogi w sposéb szczegélny oraz uzgadnianie tras
przejs¢ pielgrzymek w oparciu o tres¢ uzgodniert wewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg targowisk i miejsc wyznaczonych dla handiu poza
targowiskami oraz pobieraniem optat z tego tytuty;

Do zadar w zakresie obstugi informatycznej jednostki nalezy:

9.

10.

11.
12

projektowanie, wdrazanie i uzupetnianie systemu informatycznego jednostki oraz szkolenie
pracownikéw w zakresie systemu informatycznego;

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

specyfikowanie, koordynacja i nadzorowanie wdrozer oprogramowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, opiniowaniem, zakupem i ewidencjg sprzetu
komputerowego wraz z oprogramowaniem oraz zakupem ustug i urzadzen
telekomunikacyjnych oraz nadzér nad prawidtowg gospodarkq zakupionym mieniem, jego
serwisem gwarancyjnym i pogwarancyjnym;
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13.
14,
15.
16.

17.

18.
19.

nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen serwerowych i pomocniczych;
zabezpieczenie materiatéw eksploatacyjnych dla drukarek, kserokopiarek i fakséw;

nadzoér nad sprawami zwigzanymi z podpisem elektronicznym;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi MZDiM w zakresie przygotowania oprogramowania
wspomagajacego ich prace;

wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi w zakresie umieszczania i aktualizacji
dokumentéw i informacji na stronie internetowej MZDiM;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki;

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem polityki bezpieczeristwa ochrony danych
w jednostce;

Do zadan w zakresie prowadzenia archiwum/sktadnicy akt nalezy:

20.

21.

22.
23.

przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie zgromadzonej dokumentacji
archiwalnej oraz prowadzenie jej ewidencji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum/sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg;

Do zadan w zakresie prowadzenia spraw organizacyjnych, kancelaryjnych i sekretariatu nalezy:

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

przechowywanie aktow prawa miejscowego oraz zarzadzen, regulaminéw, instrukeji i innych
regulacji wewnetrznych;

nadzér nad aktualizacjg oraz przestrzeganiem przepiséw instrukcji kancelaryjnej;

nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem w jednostce obowigzkéw wynikajacych z ustawy
o doreczeniach elektronicznych;

petnienie funkcji administratora merytorycznego elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;

prowadzenie rejestru dokumentdw dotyczacych funkcjonowania jednostki, wydanych
przez Dyrektora wewnetrznych aktow prawnych, zarzgdzen, polecen stuzbowych oraz ich
przekazywanie do dzialéw merytorycznych;

przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowazinieri Prezydenta Miasta Bytomia
udzielanych dyrektorom jednostki wraz z prowadzeniem ich rejestru;

przechowywanie ksiegi kontroli jednostki;

zlecanie wykonywania pieczeci, prowadzenie ich ewidencji oraz depozytu pieczeci wycofanych
z uzycia przez jednostke;

zaopatrywanie MZDiM w sprzet i materialy biurowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w czystoéci pomieszczen biurowca bedacych
w uzytkowaniu jednostki;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystoSci i porzadku w zajmowanych
pomieszczeniach biurowca oraz nadzér nad tg dziatalnoscia;

obstuga formalna, w tym protokotowanie posiedzen, narad i innych spotkan z udziatem
Dyrektora;

obstuga postepowan kontrolnych we wspétpracy z wiasciwa komorka organizacyjng Miasta;
inicjowanie przeprowadzenia inwentaryzacji w MZDiM;

zapewnienie obstugi kancelaryjnej MZDiM w zakresie przyjmowania, rozdziatui ekspedycji
korespondencji;

prowadzenie zadah sekretariatu, udzielanie podstawowych informacji interesantom
oraz abstuga narad i konferenciji;
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40.

41,

42,

prowadzenie catosci spraw z zakresu obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego, o ile
sprawy te decyzja Dyrektora nie zostaty przekazane w zakres obowigzkéw innych dziatéw lub
0sdb;

procedowanie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd na osobach i mieniu w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej jednostki;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25.

Do zadani Dziatu Kadr i Ptac w szczegdInosci nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

przygotowywanie oraz koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja polityki kadrowej
w MZDiM w tym: rekrutacji, naboru na wolne stanowiska pracy, nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych oraz catosci spraw kadrowych wynikajgcych
ze stosunku pracy;

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

prowadzenie catosci spraw z zakresu ptac, w tym naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen
wynikajagcych ze stosunku pracy, uméw cywilnoprawnych, sporzgdzanie pozostatej
dokumentacji ptacowej;

sporzadzanie dowodéw ksiegowych celem ujecia rozliczen dotyczacych wynagrodzen
w ewidencji ksiegowej;

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
rocznych w powyzszym zakresie;

naliczanie sktadek na ubezpieczenia: emerytaine, rentowe, chorobowe i wypadkowe
oraz ubezpieczenia zdrowotne, a takze fundusz pracy;

sporzadzanie deklaracji ZUS miesiecznych oraz rocznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z potrgceniami z wynagrodzen oraz zajecia wynagrodzenia
za prace na podstawie tytutéw wykonawczych;

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

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

opracowywanie projektow regulamindéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw
MZDiM, w tym regulaminu pracy, wynagradzania, przeprowadzania stuzby przygotowawcze;j,
oceny pracownikéw samorzadowych oraz ZFSS;

koordynowanie i monitorowanie przebiegu procesu przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw;

koordynowanie i nadzorowanie terminéw wykonywania badar lekarskich przez pracownikéw
jednostki;

prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikow MZDiM;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bytomiu przy organizowaniu stazy i innych form
zatrudniania dla osdb bezrobotnych, organizowanie praktyk studenckich i szkolnych;
wspétpraca ze stuzbami BHP;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§26.

Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych na realizacje zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1.
2.

10.
11.

12.

organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
przygotowywanie zlecen i umoéw z zakresu wykonywanych zadan jednostki, realizowanych
w trybie nie podlegajgcym przepisom ustawy prawo zamoéwien publicznych;

koordynowanie przestrzegania procedur udzielania zaméwienia publicznego;

opracowywanie przepisow wewnetrznych regulujgcych sprawy z zakresu zamdwien
publicznych;

wspéipraca z poszczegdlnymi dziatami organizacyjnymi MZDiM w zakresie przygotowywania
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

kompleksowe doradztwo i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej na rzecz MZDiM w zakresie
realizacji zamoéwien publicznych;

prowadzenie centralnego rejestru umoéw;

prowadzenie ewidencji wydanych poswiadczen potwierdzajacych nalezyte wykonanie robét
budowlanych, ustug i dostaw;

prowadzenie rejestru zamdwienn przekraczajgcych minimalne wartosci, wynikajace
z odrebnych przepisow wewnetrznych;

wspotpraca z innymi dziatami w zakresie informacji publicznej;

sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan i rejestréw, wynikajagcych z wewnetrznych
i powszechnie obowigzujgcych przepisow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27.

Do zadan Gtownego Inzyniera w szczegdlnosci nalezy:

1.

petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami z zakresu
budowy, przebudowy oraz rozbudowy drég miejskich, a takze inwestycji przeprowadzanych na
terenach zielonych;

wsparcie inspektoréw nadzoru inwestorskiego MZDiM w procesach budowy, przebudowy,
remontdw drég, a takie inwestycji prowadzonych na terenach zielonych, przez pomoc
W wypracowaniu rozwigzan technicznych, opiniowanie przedstawionych rozwiazan
technicznych, rozstrzyganie sporéw dotyczacych wyboru technologii prac;

wypracowywanie standardéw technicznych i wdrazanie ich na potrzeby budéw, przebuddéw
i remontéw drog oraz terendw zielonych realizowanych przez MZDiM;

wspotpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz dzialami MZDIM w zakresie
realizowanych przez Jednostke zadan;

przygotowanie dokumentéw technicznych, wymaganych do przeprowadzenia postepowan
zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych, przygotowywanie opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

udziat w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci drogowej, przebudowy i remontéw
drog;

opracowywanie wytycznych, zatozeni technicznych i kalkulacji finansowych dla planowanych
zadan;

koordynowanie czynnosci inspektoréw nadzoru inwestorskiego na budowie, zgodnie z art. 27
prawa budowlanego;
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10.
11.
12.
13.
14,

rozliczanie poniesionych naktadéw inwestycyjnych na $rodki trwate oraz przekazanie
zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wspétpracy z Dziatem Inwestycji;

przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyjnych;
opiniowanie dokumentacji technicznej, ktéra wptywa do MZDiM w celu uzgodnie#;
uczestnictwo w negocjacjach cenowych dla realizowanych zadan;

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 28.

Do zadan Dziatu Inwestycji w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.

12.

13,

14.

prowadzenie zadar z zakresu inwestycji: budowy, przebudowy oraz rozbudowy drég miejskich,
terendw zielonych, obiektéw inzynieryjnych i innych bedacych w trwatym zarzadzie jednostki;
opracowywanie projektow planéw inwestycyjnych oraz dokumentacji projektowo -
kosztorysowej;

przygotowanie dokumentdw wymaganych do przeprowadzenia postepowari zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;
prowadzenie spraw terenowo — prawnych w zakresie prowadzonych zadar inwestycyjnych;
przygotowywanie harmonograméw zadann i nadzér nad ich realizacja (nie dotyczy
harmonograméw robét);

koordynacja dziatan uczestnikéw procesu inwestycyjnego w tym udziat w naradach, komisjach,
itp.;

wspoipraca z innymi dziatami Jednostki w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych
w ramach nadzoru nad;

wspotpraca z urzedami oraz instytucjami wspétfinansujacymi realizowane projekty;
rozliczanie srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych zgodnie z wytycznymi i przyjetymi
procedurami;

opracowywanie planéw ptatnosci i prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finansowej
z realizowanych zadan inwestycyjnych;

rozliczanie poniesionych nakladéw inwestycyjnych na s$rodki trwate oraz przekazanie
zrealizowanego zakresu do eksploatacji we wspétpracy z Gtéwnym Inzynierem;
przygotowywanie dokumentdw inwestycyjnych do archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami;

opracowywanie informacji wraz ze zdjeciami na strone internetowg MZDiM oraz dla Wydziatu
Prasowego UM Bytom dotyczacych prowadzonych inwestycji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 29.

Do zadan Dziatu Technicznego w zakresie utrzymania i rozwoju infrastruktury drogowej nalezy:

1.

udziat w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci drogowej i rowerowej, przebudowy
i remontéw drog;

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez jednostke funkcji inwestora, w tym
szczegolnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego robét z zakresu remontéw drég, chodnikéw,
drogowych obiektéw inzynierskich oraz robét prowadzonych na terenach zielonych wraz
z nadzorem inwestorskim w zakresie drég, chodnikéw i alejek wykonywanych na rzecz MZDiM,
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10.
11.

12.

13.

zgodnie z ohowigzujacymi w tej materii przepisami prawa oraz zawartymi umowami, jak
rébwniez prowadzenie ewidencji wykonania rzeczowego robot oraz przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania oraz powotywanie komisji odbioréw technicznych
robot branzowych - koricowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz przewodniczenie w ich
pracach;

prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem pasa drogowego, nie zastrzezonych
do kompetencji innych dziatéw, podmiotéw czy tez innych jednostek Gminy;

prowadzenie przegladdw gwarancyjnych oraz wnioskowanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
o zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktorej przedmiotowy przeglad
dotyczy;

przeprowadzanie systematycznych przegladdw okresowych drég, infrastruktury drogowej;
delegowanie inspektoréw nadzoru do prowadzenia budéw i przebudéw drég prowadzonych
przez Dziat Inwestycji, podziat zadan dotyczgcy budéw i przebudéw, we wspotpracy z Gtéwnym
Inzynierem;

przygotowanie i wdrozenie , we wspdtpracy z Gtéwnym Inzynierem standardéw technicznych
i wdrazanie ich na potrzeby buddw, przebuddw i remontéw drég oraz ciggdw komunikacyjnych
(drég i chodnikéw) na terenach zielonych w zakresie realizowanym przez MZDiM;
przygotowanie infrastruktury drogowej do celéw obronnych kraju;

przygotowanie wytycznych i zatozend technicznych do remontu infrastruktury drogowej
i do planéw przebudowy uktadu drogowego;

opiniowanie zmian w ukfadzie drogowym zwigzanych z duzymi generatorami ruchu;
opiniowanie spraw na potrzeby decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
a dotyczacych sieci uzbrojenia terenu w pasach drogowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkadami gérniczymi wystepujacymi na terenie oddanym
w zarzad, w tym w szczegélnosci zgtaszanie awarii do przedsiebiorstw gérniczych oraz
podmiotéw zagospodarowujacych majatek likwidowanych kopaln oraz prowadzenie procedury
odszkodowawczej zwigzanej ze szkodami gérniczymi na miejskiej sieci drogowej;
przygotowanie dokumentéw technicznych wymaganych do przeprowadzenia postepowari
zgodnie z ustawa Prawo zamodwien publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji
przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowadzonych zadan;

Do zadan zakresie uzgodnieni nalezy:

14.

15.

16.

17.

18.

prowadzenie uzgodnieh dokumentacji technicznej, projektéw budowlanych i innych dla sieci
uzbrojenia zewnetrznego w pasie drogowym drég publicznych i na terenach zielonych;
prowadzenie uzgodnien projektéw budowlanych/wykonawczych dla zadan inwestycyjnych
MZDiM;
prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji zezwalajgcych
na lokalizacje w pasie drogowym drdég publicznych obiektéw budowlanych i urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
prowadzenie uzgodnienn dotyczacych lokalizacji urzadzen w drogach wewnetrznych
i pozostatych terenach Gminy Bytom;
wydawanie zgéd na zajecie nieruchomosci bedgcych wiasnoscig Gminy Bytom lub Skarbu
Panstwa lezacych w pasie drogowym drég publicznych i w drogach wewnetrznych
oraz nieruchomosci bedacych w trwatym zarzadzie MZDiM Bytom w celu:

1) budowy/przebudowy urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami

lub potrzebami ruchu drogowego,
2) budowy/przebudowy zjazdu zwyktego/technicznego/awaryjnego,
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.
26.

3) termomodernizacji budynku (izolacja fundamentéw) wraz z wyszczegdinieniem
warunkéw prowadzenia prac,

wydawanie zmiany warunkéw prowadzenia prac w trwajgcym procesie projektowym,
a dotyczacych zadar prowadzonych przez Dziat;
opiniowanie spraw na potrzeby wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego dla sieci uzbrojenia terenu;
opracowywanie opinii dotyczgcych zajecia nieruchomosci w celu realizacji inwestycji na terenie
Gminy Bytom, a dotyczgcych zadan prowadzonych przez dziat;
wydawanie uzgodnied dotyczacych wywiadu branzowego przeprowadzanego dla celéw
aktualizacji mapy zasadniczej;
wydawanie opinii na naradzie koordynacyjnej Zespotu Uzgodnieri Dokumentacji Projektowej
Urzedu Miejskiego w Bytomiu dotyczacej propozycji usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;
przeprowadzanie wizji w terenie zwigzanych z zadaniami prowadzonymi przez dziat;
uczestniczenie w naradach dotyczacych przedsiewzie¢ na terenie Gminy Bytom;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30.

Do zadan Dziatu Inzynierii Ruchu w szczegdlnosci nalezy:

1.

wspolpraca z innymi jednostkami: Koordynacja dziatari z innymi instytucjami, takimi jak policja,
zarzgdy drdg, wtadze lokalne czy jednostki odpowiedzialne za transport publiczny;
dostosowywanie organizacji ruchu do obowigzujgcych przepisow prawa oraz standarddw
technicznych, zaréwno na poziomie krajowym, jak i lokalnym;
udziat w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu;
opiniowanie projektéw zmian organizacji ruchu na drogach publicznych oraz zatwierdzanie
projektéw zmian organizacji ruchu na drogach wewnetrznych;
opiniowanie inwestycji dotyczacych budowy, przebudowy oraz rozbudowy drég miejskich,
terendw zielonych, obiektow inzynieryjnych iinnych bedacych w trwatym zarzgdzie jednostki,
w zakresie Dziatu Inzynierii Ruchu;
realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego;
utrzymywanie w sprawnosci technicznej urzadzen inzynierii ruchu oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu poprawe stanu technicznego urzadzen sygnalizacji $wietlnej, oznakowania
pionowego i poziomego oraz urzadzen bezpieczefistwa ruchu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;
wnioskowanie i wdrazanie zmian w organizacji ruchu na podstawie zatwierdzonych projektéw
organizacji ruchu;
wnioskowanie o przebudowe pasa drogowego w zwigzku z wprowadzaniem zmian w
organizacji ruchu, w szczegdélnosci dotyczacych:

1) budowy lub przebudowy przejé¢ dla pieszych,

2) budowy lub przebudowy sygnalizacji drogowych,

3) budowy lub przebudowy drég i skrzyzowari,

4) budowy lub przebudowy zjazdéw z drég w celu skomunikowania inwestycji drogowych

generujgcych znaczny ruch drogowy,
5) wyznaczania nowych przebiegéw drég w celu zaspokojenia potrzeb ruchu drogowego
i zapewnienia jego bezpieczenstwa;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

utrzymywanie oznakowania pionowego, poziomego oraz stupkdw na terenach zielonych (parki,
skwery), w podwdrzach oraz przy drogach rowerowych;
wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do wjazdu i postoju na drogi objete zakazem ruchu
lub ograniczeniem tonazowym;
opiniowanie lokalizacji obiektéw i urzadzen w pasie drogowym drég publicznych, na drogach
wewnetrznych, terenach zielonych (parki, skwery) oraz podwérzach, ktére mogg mie¢ wplyw
na ruch drogowy;
wydawanie zezwoleri w drodze decyzji administracyjnych, a w tym:

1) na lokalizacje zjazdéw z drég publicznych,

2) budowe i przebudowe zjazdéw z drogi publicznej
okreslanie warunkow skomunikowania terenéw do drég publicznych;
prowadzenie postepowan dotyczacych wydawania warunkéw na budowe i przebudowe
zjazdéw z drég wewnetrznych;
opiniowanie wnioskéw dotyczgcych wykorzystywania drog w sposdb szczegdlny;
okreslenie warunkéw organizacji w aspekcie inzynierii ruchu i bezpieczeristwa ruchu
drogowego dla wnioskdw dotyczacych wykorzystywania drog w sposéb szczegdlny;
prowadzenie ewidencji drég publicznych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Transportu i Gospodarki Morskie] w sprawie numeracji i ewidencji drég oraz obiektéow
mostowych;
sporzadzanie informacji o drogach publicznych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie trybu sporzadzania informacji, gromadzenia i udostepniania danych o
sieci drég publicznych, obiektach mostowych, tunelach oraz promach, a takie prowadzenie
sprawozdawczosci dotyczacej stanu technicznego, remontéw i utrzymania drég, w tym
przygotowywanie rocznych sprawozdan do Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad
(GDDKIA);
przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmiany kategorii drég publicznych;
gospodarowanie gruntami znajdujacymi sie w pasach drogowych lub w ich poblizu, w tym
wnioskowanie 0 wykup gruntéw oraz przejecie przez Skarb Panstwa lub ustanowienie trwatego
zarzadu na podstawie decyzji ZRID;
tworzenie informacji o utrudnieniach w ruchu kotowym w ramach zarzadzania kryzysowego;
wykonywanie pomiaréw natezenia ruchu drogowego oraz analiza wynikéw tych pomiaréw;
whnioskowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z Miejskim Systemem Informacji (MSl);
opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studidéw
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego zgodnie z ustawg o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym okreslanie kierunkéw rozwoju sieci drogowej oraz
opiniowanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego dla obiektdw
znajdujacych sie poza siecig drég publicznych;
opiniowanie zmian w uktadzie drogowym w zwigzku z projektami, ktére generujg znaczacy ruch
drogowy;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci bedacych wfasnoscia podmiotdéw trzecich,
wykorzystywanych przez zarzad drég na podstawie umoéw [ub innych dokumentow;
opiniowanie na podstawie uzgodnien dziatébw Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego oraz Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego
W rozumieniu przepisow wynikajacych z ustawy o Planowaniu i Zagospodarowaniu
Przestrzennym;
wydawanie opinii dotyczacych mozliwosci dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
Gminy Bytom lub Skarbu Paristwa nieoddanym we wtadaniu innym podmiotom;
wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora.
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§ 31.

Do zadan Dziatu Kanalizacji Deszczowej w szczegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

opracowywanie planéw remontéw, modernizacji sieci kanalizacji deszczowej wynikajacych z jej
stanu technicznego i potrzeb zwigzanych z rozbudowg miasta w zakresie sieci kanalizacji
przeznaczonej do odprowadzania wdd opadowych i roztopowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez jednostke funkcji inwestora, w tym
szczeg6lnie prowadzenie nadzoru inwestorskiego robét z zakresu remontéw urzgdzeri wodnych
i kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wdd opadowych i roztopowych;
przygotowanie dokumentéw technicznych wymaganych do przeprowadzenia postepowan
zgodnie z Ustawa Prawo zamoéwien publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji
przetargowych, uczestniczenie w negocjacjach cenowych dla prowadzonych zadan;
delegowanie inspektoréw nadzoru do prowadzenia budéw i przebudéw urzadzeh wodnych
i kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wéd opadowych i roztopowych
prowadzonych przez wyznaczony dziat lub inwestora zastepczego;

prowadzenie przegladéw gwarancyjnych oraz wnioskowanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
0 zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktérej przedmiotowy przeglad
dotyczy;

przygotowanie wytycznych i zatozent technicznych do remontu urzadzen sieci kanalizacyjnej
i do plandw jej przebudowy;

prowadzenie przegladéw okresowych urzadzeri wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych do
odprowadzania wéd opadowych i roztopowych;

opracowywanie dokumentacji opisujgcej przedmiot zaméwienia;

prowadzenie uzgodniei dokumentacji i wydawanie warunkéw technicznych dotyczacych
przytaczy do sieci kanalizacyjnych przeznaczonych do odprowadzania wéd opadowych
i roztopowych oraz kontrola w zakresie ich prawidtowego wtaczenia do sieci;

zglaszanie awarii do przedsiebiorstw gérniczych oraz podmiotéw zagospodarowujacych
majatek likwidowanych kopali oraz prowadzenie procedury odszkodowawcze] zwigzanej ze
szkodami gérniczymi na miejskiej sieci kanalizacji deszczowej;

nadzoér nad odpompowywaniem wody z niecek bezodptywowych;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z utrzymywaniem przepompowni stacjonarnych
funkcjonujagcych w ramach urzadzern wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych
do odprowadzania wéd opadowych i roztopowych;

kontrola i aktualizacja zgodnosci uzbrojenia oraz przebiegu zinwentaryzowanych urzadzen
wodnych i kanalizacyjnych przeznaczonych do odbioru wéd opadowych i roztopowych ze
stanem faktycznym. Przekazywanie zauwazonych niezgodnosci do operatoréw systemdw
informacji przestrzennej;

opracowywanie informacji i zdje¢ na strone internetowg MZDiM oraz dla wydziatu prasowego
UM w Bytomiu dotyczgce prowadzonych remontéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§32.

Do obowigzkéw na samodzielnym stanowisku ds. BHP nalezy :

1.

2.

wykonywanie zadan zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 2 wrzesnia 1997 r. (Dz.U.1997.109.704 ze zm.);
nadzér nad stanem oraz terminami legalizacji bgdZ wymiany urzadzen ppoz. jednostki;
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3.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Podrozdziat 3. Pion Zastepcy Dyrektora

§33.

Do zadan Dziatu Oczyszczania w szczegdlnosci nalezy:

1.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem letnim i zimowym terenéw gminnych w
pasie drogowym oraz poza pasem drogowym.

wspotpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie utrzymania letniego
i zimowego terendw gminnych w pasie drogowym oraz poza pasem drogowym.

wykonywanie pozostatych zadan, ktérych obowigzek wynika z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w granicach kompetencji jednostki okreslonych Statutem;
przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie zatoieni techniczno-
ekonomicznych dla zadan bedgcych w kompetencji dziatu i jednostki;

wystawianie zlecen dotyczacych likwidacji dzikich wysypisk;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.

§ 34.

Do zadan Dziatu Zabezpieczenia Ruchu Drogowego i Oswietlenia nalezy:

1.

10.

11.
12,
13.

zabezpieczanie ruchu drogowego na terenie miasta oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z utrzymaniem i eksploatacjg oswietlenia ulicznego;

biezgce monitorowanie pasa drogowego;

rzetelne i bezzwtoczne informowanie przefozonych o stwierdzonych w pasie drogowym
sytuacjach zagrazajgcych bezpieczeristwu ruchu drogowego;

przyjmowanie zgtoszen dotyczacych utrzymania pasa drogowego oraz ewentualnych awarii
badz wypadkow;

biezgca wspodtpraca z inspektorami jednostki;

niezwloczne zlecanie wiasciwym pracownikom MZDiM lub odpowiednim wykonawcom
koniecznych do usuniecia awarii;

prace z zakresu biezgcych i awaryjnych napraw oznakowania, drég oraz drobnych robdt
brukarskich, prac porzadkowych i pielegnacyjno-konserwatorskich;

zabezpieczanie i oznakowanie imprez masowych;

sprawowanie pieczy nad mieniem przechowywanych na terenie uzytkowanego sktadowiska
materiatéw i zaplecza magazynowego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatowanym sprzetem, rozchodem materiatéw, w
tym prowadzenie ewidencji magazynowej lub kartotek zwigzanych z gospodarka materiatowa
w celu kontroli i prawidtowego rozliczania przychodéw oraz rozchodéw materiatow;
wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miasta;

wspotpraca z innymi stuzbami: Policja, Straz Miejska, Pogotowie Gazowe itp.;

catodobowe przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zadan statutowych jednostki;
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14,
15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.

22.

zapewnienie frontu robét dla 0séb kierowanych do odbywania stazu oraz wykonywania pracy
w ramach robét publicznych;

udziat w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci o$wietlenia ulicznego;

rozliczanie dostaw energii elektrycznej zwigzanej z eksploatacja infrastruktury o$wietleniowej;
prowadzenie szczegotowej ewidencji obiektéw i urzadzen zwigzanych z o$wietleniem ulicznym
oraz prowadzenie systematycznych przeglagdéw technicznych, okresowych, gwarancyjnych i
pogwarancyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniowg dekoracjg $wigteczng miasta

przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie zatozeri techniczno-
ekonomicznych dla zadar bedacych w kompetencji dziatu i jednostki;

Kontrolowanie stanu technicznego pomieszczen biurowca bedacych w uzytkowaniu jednostki
oraz koordynacja prac konserwacyjnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w sprawnosci technicznej pomieszczen
biurowca bedacych w uzytkowaniu jednostki w tym w szczegdlnosci, przeprowadzanie napraw
i wymiane urzadzen, instalacji oraz wykonywanie biezgcych remontéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.

§ 35.

Do zadafi Dziatu Przestrzeni Miejskiej w szczeg6inosci naleiy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni oraz z utrzymaniem, konserwacja,
zagospodarowaniem, ksztattowaniem i eksploatacja, placéw zabaw, obiektéw matej
architektury, w tym drewnianej, pomnikéw, rzezb plenerowych, tablic pamigtkowych, szaletow
i fontann oraz nadzorowanie, kontrola jakosci i rozliczanie robét w tym zakresie na terenie
Gminy;

sporzadzanie planéw wycinki drzew oraz krzewéw zlokalizowanych na terenach Gminy Bytom
lub Skarbu Panstwa;

sadzenie nowych drzew oraz krzewéw;

sporzadzanie dokumentacji i wnioskéw dotyczacych uzyskania pozwoleni ha usuwanie drzew
i krzewow;

realizacja decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew i krzewow wraz z nasadzeniami zastepczymi
na czas okreslony w decyzjach;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem ,zieleni niskiej” w pasach drogowych drég
publicznych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wilasciwym utrzymaniem, zagospodarowaniem,
ksztattowaniem i eksploatacja terenéw zieleni;

utrzymanie zieleni na terenach gminnych przy wspoélnotach mieszkaniowych;

wspéldziatanie z wtadciwymi jednostkami w zakresie w zakresie prowadzonych kontroli;

oraz utrzymania terendw zieleni miejskiej;

wspotudziat w tworzeniu planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie zachowania
i tworzenia terendw zieleni miejskiej, jako ekosystemu;

koordynowanie, nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci zabiegéw pielegnacyjnych
i renowacyjnych terenéw zielonych;

opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich programéw rozwoju i przebudowy zieleni;
zlecanie wykonywania na biezaco prac pielegnacyjnych na terenie parkéw zabytkowych
oraz w miejscach reprezentacyjnych, skweréw terenéw przyrodniczych;

renowacja (przebudowa) zieleni w miejscach reprezentacyjnych;
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

prowadzenie szczegétowej ewidencji placdw zabaw, obiektéw malej architektury, w tym
drewnianej, pomnikéw, rzezb plenerowych, tablic pamigtkowych, szaletéw i fontann;
koordynowanie i prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ochrona i zabezpieczeniem
obiektéw bedgcych wtasnoscig Skarbu Panstwa i 0s6b fizycznych, przekazanych przez Wydziat
Obrotu Nieruchomosciami w okresie przed przekazaniem ich w zarzad;

dzierzawa lub udostepnianie obiektdow bedacych w kompetencjach dziatu w celu organizacji
imprez o charakterze kulturalnym, oswiatowym, edukacyjnym, sportowym, rozrywkowym;
utrzymanie i konserwacja wiat przystankowych przekazanych do utrzymania;

prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg ulic, pomnikéw, miejsc pamieci narodowej na czas
trwania $wiat i uroczystosci;

usuwanie i utylizacja martwych zwierzat z terenéw Gminy;

nadzor, kontrola oraz rozliczanie dostaw medidw;

prowadzenie systematycznych przegladow technicznych wymaganych prawem, przegladéw
okresowych, gwarancyjnych i pogwarancyjnych;

przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, opiniowanie zatozer techniczno-
ekonomicznych dla zadan bedacych w kompetencji dziatu i jednostki;

wspoélpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie prowadzonych
kontroli;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.

§ 36.

Do zadan Dziatu Strefy Ptatnego Parkowania w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

organizowanie i zarzadzanie strefg ptatnego parkowania, w tym:

1) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie abonamentéw parkingowych typu ,M” i ,0”, P,
P6, 06 oraz identyfikatoréw pracownika UM;

2) rozpatrywanie skarg, wnioskow, odwotan i reklamacji dotyczgcych braku wniesienia
lub wniesienia w nieodpowiedniej wysokosci optat dodatkowych za nieuiszczenie
oplaty w Strefie Platnego Parkowania;

3) pozyskiwanie informacji o wtascicielach pojazdéw z systemu CEPiK;

4) pozyskiwanie informacji o wiascicielach pojazdéw poprzez weryfikacje danych
zameldowania w bazie PESEL,;

5) prowadzenie dziatan przed egzekucyjnych (wystawianie upomnienn i tytutéw
wykonawczych) w stosunku do naleznosci budzetowych z tytutu optat dodatkowych za
nieuiszczenie optaty w Strefie Platnego Parkowania;

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

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

8) weryfikacja wptywow gotéwkowych ze Strefy Piatnego Parkowania;

9) przygotowanie dokumentacji przetargowych w zakresie powierzonych czynnosci —
udziat w postepowaniach przetargowych;

10) ksiegowanie wptat w programie egzekucyjnym;

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.
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§37.

Do zadan Dziatu Cmentarza Komunalnego w szczegdlnosci nalezy:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem Cmentarza
Komunalnego;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem kwater, grobéw i grobownictwa
wojennego wraz z ich ewidencja;

prowadzenie ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym;

prowadzenie elektronicznej ewidencji pochowanych na Cmentarzu Komunalnym;

pobieranie optat zgodnie z cennikiem opfat cmentarnych;

nadzér i realizacja zadar remontowych i inwestycyjnych na terenie Cmentarza Komunalnego;
zapewnienie catodobowej ochrony Cmentarza Komunalnego;

kopanie i formowanie grobéw na terenie Cmentarza Komunalnego;

wykonywanie piwniczek i grobowcow;

. przygotowanie grobow do ekshumacji i nadzér nad ekshumacja
. pielegnacja zieleni (koszenie trawnikéw, przycinanie zywoptotéw, usuwanie odrostéw)
. utrzymanie wtfasciwego stanu sanitarno-porzadkowego i technicznego Cmentarza

Komunalnego;

. zapewnienie frontu robét dla osob kierowanych do odbywania stazu oraz wykonywania pracy

w ramach robét publicznych;

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kontrolnej, zwigzanej z wykonywaniem zadan na
Cmentarzu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami i reklamacjami dotyczgcymi
zakresu dziatania Cmentarza;

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prawidiowoéci oraz terminowosci zabiegéw
pielegnacyjnych a takze renowacyjnych terenéw zielonych;

opracowanie i realizacja rocznych i wieloletnich programéw rozwoju i przebudowy Cmentarza
Komunalnego;

sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
wspotpraca przy opiniowaniu zatozeri techniczno-ekonomicznych dla zadarn bedacych
w kompetencji Cmentarza;

przygotowanie i opracowanie wnioskdéw dotyczacych planu wycinki drzew i krzewow
na Cmentarzu Komunalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu uszkodzenia lub zniszczenia mienia
na terenie Cmentarza Komunalnego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.

§ 38.

Do zadan Dziatu Zaplecza Technicznego w szczegdlnosci nalezy:

nadzdr i organizacja spraw zwigzanych z administrowaniem obiektéw Zaplecza Technicznego;
zapewnienie catodobowej ochrony Zaplecza Technicznego;

sprawowanie pieczy nad mieniem sktadowanym na terenie Zaplecza, jak i uzytkowanym
na potrzeby biezacej dziatalnoéci;
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatowanym sprzetem, rozchodem materiatéw,
w tym prowadzenie kartotek lub ewidencji zwigzanych z gospodarkg materiatowa w celu
kontroli i prawidtowego rozliczania przychoddw oraz rozchoddw materialéw skiadowanych na
terenie Zaplecza;
prowadzenie ewidencji magazynowej narzedzi oraz materiatow, w tym sadzonek i $rodkow
ochrony roélin wykorzystywanych do realizacji zadan dziatu;
odpompowywanie wody z niecek bezodptywowych;
wykonywanie prac, zadat i zlecer otrzymywanych z innych Dziatéw jednostki;
wykonywanie prac z zakresu biezacych i awaryjnych robot:

1) porzadkowych na terenie miasta,

2) pielegnacyjnych na terenach zieleni miejskiej,

3} sanitarno-porzadkowych i remontowych na placach zabaw;

4) w przejsciach podziemnych oraz na ktadkach;
zapewnienie frontu robét dla oséb kierowanych do odbywania stazu oraz wykonywania pracy
w ramach robét publicznych;

10. likwidacja dzikich wysypisk;
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i jego zastepcy.

Podrozdziat 4. Pion Gtownego Ksiegowego.

§ 39.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego w szczegélnosci nalezy:

1.

ov kW

nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw finansowych jednostki,
ich ewidencji i aktualizacji;

nadzér nad opracowywaniem sprawozdan z wykonania planéw oraz harmonogramu
prognozowanych dochoddw i wydatkow zgodnie z wytycznymi Urzedu;

prowadzenie ksiegowosci wydatkéw, dochodéw, sum depozytowych;

prowadzenie spraw dotyczacych depozytdw niepienieznych;

sporzadzanie bilansu MZDiM;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych wg zasad i terminéw okre$lonych
w przepisach i instrukcjach;

ewidencjonowanie, dekretowanie, ksiggowanie oraz kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw
ksiegowych jak rowniez wystawianie, faktur, rachunkéw, not i innych dokumentéw ksiegowych
z zakresu dochoddw budzetowych, na podstawie zawartych uméw oraz innych dokumentéw
stwierdzajgcych powstanie przychody;

akceptacja dowoddéw ksiegowych zostaje zastrzezona do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego,
Zastepcy Giéwnego Ksiegowego Ilub o0séb posiadajgcych stosowne upowaznienie,
w przewidzianym zakresie;

zatwierdzanie poprawnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki dokumentéw
okreslonych w pkt. 8 niniejszego paragrafu dokonuje Gtéwny Ksiegowy, Zastepca Gtdwnego
Ksiegowego lub osoby posiadajgce stosowne upowaznienie w przewidzianym zakresie;
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10. prowadzenie dziatan przed egzekucyjnych i przed windykacyjnych w stosunku do naleznosci
budzetowych, co do ktérych dziatania z przedmiotowego zakresu nie zostaly zastrzeione
w niniejszym Regulaminie lub przepisach wewnetrznych jednostki do kompetencji pozostatych
komorek organizacyjnych MZDiM;

11. przeprowadzanie inwentaryzacji sald zgodnie z ustawq o rachunkowosci;

12. rozliczanie taczne zaangazowania wydatkdéw budzetowych jednostki w uktadzie zadaniowym
i klasyfikacji budzetowej na podstawie rozliczen sktadanych przez poszczegélne dziaty z zakresu
wykonywanych przez nie zadar;

13. obliczanie kwot naleznych wptat z tytutu podatkéw, optat lokalnych, PFRON oraz sporzadzanie

deklaracji;
14. prowadzenie wyceny i ewidencji srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie ich stanéw 2z osobami materialnie

odpowiedzialnymi;

15. prowadzenie ewidencji i wydawanie upowaznionym osobom drukéw scistego zarachowania;

16. wspoipraca z Urzedem i bankiem w zakresie zapewnienia ptynnosci finansowej jednostki;

17. przyjmowanie zaptat gotowkowych za naleinosci budzetowe, ktérych pobieranie nalezy do
kompetencji jednostki oraz ewidencjonowanie wptat w systemie komputerowym;

18. dokonywanie wyptat gotowkowych w oparciu o otrzymane dokumenty prawidtowo
zatwierdzone do wyptaty i spetniajagce wymogi dowodu ksiegowego oraz ewidencjonowanie
dokonanych wyptat w systemie komputerowym;

19. pobieranie gotowki z banku oraz odprowadzanie gotédwki z kasy do banku, przy zachowaniu
procedur obowigzujacych w tym zakresie;

20. wykonywanie innych powierzonych czynnoéci zwigzanych z operacjami bankowymi i kasowymi;

21. prowadzenie rejestru depozytéw ztozonych w sejfie;

22, prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg jednostki przez organy kontroli zewnetrznej;

23. analizowanie i wykorzystywanie wnioskéw pokontrolnych dla usprawnienia dziatalnosci
jednostki;

24, nadzér nad realizacjg wnioskéw pokontrolnych;

25. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat 8. Postanowienia koncowe.

§ 40.

Pracownicy MZDiM zobowigzani sq do zapoznania sie z trescia Regulaminu Organizacyjnego
oraz przestrzegania jego zapisow.

§41.

Wszelkie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wymagajg formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.

§42, 7
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 004 2025 x.
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