Zatgcznik do zarzadzenia organizacyjnego nr DN-7/2014r.
Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich w Gliwicach
uwzglednia zmiane wynikajgcq z DN-3/2019

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
(tekst ujednolicony)

Rozdziat I

Postanowienia ogéine

g1
1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zarzadu Drdég Miejskich dziatajacy
na podstawie § 6 pkt.7!) Statutu ZDM.
2. Siedziba Zarzadu Drég Miejskich miesci sie w Gliwicach.
3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a. Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gliwice,

b. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich
w Gliwicach,

c. Zarzadzie, ZDM - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Miejskich
w Gliwicach,

d. Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Gliwice lub odpowiednio obszar
administracyjny Miasta Gliwice,

e. Statucie® - nalezy przez to rozumie¢ Statut ZDM wprowadzonego uchwatg
Rady Miejskiej w Gliwicach Nr III/38/2019 Rady Miasta Gliwice z 07 lutego

2019 r.,

f. regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Zarzadu,

g. komérce organizacyjnej] - nalezy przez to rozumie¢ referat

lub samodzielne stanowisko pracy w ZDM.
4. Regulamin okresla:
a. zasady kierowania Zarzadem,
b. wewnetrzng organizacje Zarzadu,
c. zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownictwa Zarzadu,
d. zakres dziatania komérek organizacyjnych.

5. Realizujac zadania finansowane z zrédet innych niz budzet Miasta, Zarzad rozlicza
sie wedtug zasad ustalonych przez instytucje finansujace.

6. Zarzad Drég Miejskich posiada odrebny rachunek bankowy.

7. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa Zarzadu ponosza Dyrektor i Gtéwny
Ksiegowy w zakresie okreslonym w przepisach o finansach publicznych.

) Zmiana wprowadzona Zarzadzeniem organizacyjnym nr DN-3/2019 Dyrektora ZDM z dnia 7 maja 2019 r.



Rozdziat II

Zasady kierowania Zarzadem
§2

1. Pracq Zarzadu kieruje Dyrektor jednoosobowo, w oparciu o pethomocnictwa
udzielone przez Prezydenta Miasta. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowg
i terminowg realizacje zadan oraz wykonuje wobec pracownikéow Zarzadu
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

2. Dyrektor kieruje Zarzadem przy pomocy:
a. Zastepcy Dyrektora,
b. Gtéwnego Ksiegowego,
c. Kierownikéw referatow.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora lub gdy nie moze on petni¢ obowigzkéw
stuzbowych, zastepuje go Zastepca Dyrektora.

4, Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy zarzadzajg komodrkami
organizacyjnymi w podlegtych pionach, okreslonych w schemacie organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat III

Wewnetrzna organizacja Zarzadu
§3
1. Referat jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematyka lub w przypadku koniecznosci innymi pokrewnymi zagadnieniami,
ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

2. Samodzielne stanowisko pracy jest komodrka organizacyjng utworzong w celu
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nieuzasadniajacej
powofania referatu.

3. Komoérkami organizacyjnymi kierujg odpowiednio Dyrektor, Zastepca Dyrektora,
Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy referatow.

4. Referatami kierujq rowniez inne osoby, ktérym powierzono taka funkcje
w zakresie czynnosci.

5. Schemat organizacyjny ZDM przedstawia zatacznik do niniejszego regulaminu.

6. Dyrektor moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ zespoty zadaniowe dla realizacji
zadan. Tryb i zakres dziatania zespotu okresli szczegdétowo zarzadzenie o ich
utworzeniu.

§4
W skifad struktury organizacyjnej Zarzadu wchodza:
1. referaty:
a. referat ds. kadrowo ptacowych (KP),
referat zamdwien publicznych (ZPU),

c. referat remontéw drog (RD),

d. referat inwestycji i remontow mostow (IRM),

e. referat lokalizacji urzadzen w pasie drogowym (UPD),

f. referat regulacji stanéw prawnych, nabycia i dzierzaw gruntéw (RSP),
g. referat reklam, odszkodowan komunikacyjnych (RO),

h. referat zajec¢ pasa drogowego na czas robot (ZP),

i biuro obstugi interesantéw (BOI),

j referat centrum sterowania ruchem (CSR),



)

referat inzynierii ruchu drogowego (IR),

referat planowania i inwestycji drogowych oraz ewidencji drég (ID),

m. referat ptatnego parkowania (SPP),

n referat utrzymania czystosci i handlu obwozZnego w pasie drogowym
(UCiH),

o. referat utrzymania zieleni (UZ),

p. referat finansowo-ksiegowy (FK),

2. jednoosobowe, samodzielne stanowiska pracy:

a. stanowisko ds. bezpieczenstwa, higieny pracy (BHP),
stanowisko ds. kontroli zarzadczej (KZ),

obstuga prawna (OP),

stanowisko ds. kontaktow z mediami (KM),
stanowisko ds. informatycznych (ASI),

stanowisko ds. administracyjno - biurowych (AB),
utrzymanie siedziby ZDM (US),

archiwum (AR),

kasa (KA).
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Rozdziat IV

Zadania i kompetencje

§5

Zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych obejmuja w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

okreslanie kosztdw realizacji zadan Zarzadu w zakresie zadan poszczegdlnych
komérek oraz okreslanie terminow realizacji tych zadan,

przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektu planu
finansowego oraz wnioskowanie o zmiany w tym planie,

uzgadnianie z referatem finansowo-ksiegowym wykonania planu i
zaangazowania S$rodkéw finansowych w zakresie realizowanych zadan oraz
przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,

wspotpraca z  Wydziatami Urzedu Miasta, Miejskimi Jednostkami
Organizacyjnymi, spotkami z udziatem Miasta i Radami Osiedlowymi w zakresie
prowadzonych spraw,

merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajgce do
Zarzadu,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, w celu zapewnienia
prawidtowego prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg projektéow
wspoifinansowanych ze zrédet zagranicznych,

kontrola realizacji i rozliczanie uméw z zakresu wykonywanych zadan,
prowadzenie i rozliczanie inwestycji dofinansowywanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej w przypadku, gdy referat realizuje takie inwestycje,

opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych zgodnych z zakresem ustalonym
dla komérki organizacyjnej.

§6
Dyrektor Zarzadu (DN)




Do zakresu zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Zarzadu oraz wytyczenie wiasciwej
strategii wynikajacej z petnienia przez Zarzad funkcji zarzadcy drog publicznych,
organizowanie pracy Zarzadu, ustalanie jej wewnetrznej organizacji,
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
ustalanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego i wydawanie wewnetrznych
aktow normatywnych regulujacych tok pracy w Zarzadzie,

wykonuje wobec pracownikow Zarzadu czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow o tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgacych dziatania Zarzadu,

sktadanie w imieniu Zarzadu oswiadczen w zakresie praw izobowigzan
majatkowych, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
nadzor nad zabezpieczeniem majatku i mienia Zarzadu,
dysponowanie budzetem Zarzadu,

nadzorowaniem pracy Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz
pozostatych komoérek organizacyjnych wyhnikajgcych ze schematu
organizacyjnego jednostki,

zawieranie umow i porozumien zwigzanych z realizacja zadan objetych
dziatalnoscig ZDM,

sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie objetym
petnomocnictwami, Statutem i przepisami prawa,

dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Zarzadu w zakresie
statutowej dziatalnosci ZDM,

reprezentowanie Miasta przed sadami, organami administracji publicznej
i organami egzekucyjnymi w postepowaniach sadowych, administracyjnych
i egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnoscig ZDM,

gospodarowanie mieniem ZDM w zakresie okreslonym  w Statucie
i pethomocnictwach,

udzielanie dalszych petnomocnictw w granicach upowaznien wynikajgcych
Z przepiséw oraz petnomocnictw,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe gospodarowanie srodkami publicznymi.

§7
Zastepca Dyrektora (DZ)

Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

zastepstwo Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie okreslonym
pethomocnictwami,

nadzor nad opracowaniem perspektywicznych programéw rozwoju uktadu
komunikacyjnego oraz planow realizacyjnych i finansowych Zarzadu,
gromadzenie danych i sporzadzanie informacji o ruchu drogowym, urzadzeniach
bezpieczenstwa ruchu drogowego, dokonywanie oceny stanu warunkow i
bezpieczenstwa ruchu,

opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych w zakresie dziatalnosci
ZDM,

wydawanie wytycznych i opinii rozwigzan uktfadu komunikacyjnego na terenie
miasta oraz nadzorowanie ich wykonania,



10.
11.

12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.

19.

kierowanie, koordynacja i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan
w zakresie dziatalnosci ZDM,

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotyczacych dziatania Zarzadu,

kierowanie i nadzorowanie zadan nalezacych do wilasciwosci referatéw: centrum
sterowania ruchem, inzynierii ruchu drogowego, planowania i inwestycji
drogowych oraz ewidencji drég, ptatnego parkowania, utrzymania czystosci i
handlu obwoZznego w pasie drogowym, utrzymania zieleni a takze stanowisk:
utrzymania siedziby ZDM i archiwum,

wspotpraca z organami administracji, samorzadow, policji, kolei, zarzadzania
kryzysowego i innymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu, w tym
rowniez w sytuacjach szczegdlnych,

wytyczanie kierunkéw rozwoju inzynierii ruchu i sterowania ruchem,

wytyczenie kierunkow i wspottworzenie programéw rozwoju sieci drog na etapie
planowania przestrzennego miasta,

wykonywanie zadan z zakresu OC,

koordynacja akcji zima na szczeblu samorzadowym,

nadzér nad opiniowaniem projektow organizacji ruchu na zarzadzanych drogach,
nadzorowanie prac zespotu komunikacyjnego oraz kontrola realizacji podjetych
ustalen,

wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny,
wprowadzanie na zarzgadzanych drogach, tymczasowych ograniczen lub zakazéw

ruchu, w nagtym przypadku awarii urzadzenia w pasie drogowym lub w jego
poblizu, w wyniku ktorej nastapito zagrozenie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i obiektow mostowych dla
ruchu, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie spowodowane ich stanem
technicznym,

nadzér nad strefg ptatnego parkowania i catoksztattem zadan zwigzanych z
parkowaniem na terenie Miasta.

§8
Gtowny Ksiegowy (GK)

Do zakresu zadan i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z przepisami iw sposéb
umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie Zarzadem,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych w
szczegodlnosci pokrywania kosztéw i wydatkéow z wilasnych Srodkéw i
prawidtowego dysponowania S$rodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompleksowosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

nadzorowanie pracy referatu finansowo-ksiegowego i kasy,

opracowywanie preliminarzy finansowych Zarzadu wedtug obowigzujacych zasad
planistycznych,

terminowe i wilasciwe sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw i ustalen Skarbnika Miasta,

zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, odbioru i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i zabezpieczenie przed naduzyciami,



10. zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

11. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow,

12. zapewnienie prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,
13. zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan,

14. nadzér nad windykacjg naleznosci Zarzadu,

15. biezacy przeglad Polityki Rachunkowosci Zarzadu pod katem zgodnosci z
obowigzujacymi  przepisami finansowo-ksiegowymi oraz opracowywanie
propozycji zmian Polityki Rachunkowosci w celu dostosowania do
obowigzujacych przepiséw,

16. nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

§9
Kierownicy Referatéw
Do zakresu zadan i kompetencji Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie pracy podlegtego referatu w sposéb zapewniajacy efektywna
realizacje zdan,

2. nalezyta znajomos¢ zakresu zadan referatu i swoich obowigzkéw oraz znajomosc i
przestrzeganie aktéw prawnych regulujacych dziatalnos¢ referatu,

3. przestrzeganie Regulaminu Pracy i innych regulacji wewnetrznych z
uwzglednieniem przepiséw BHP i ppoz.,

4. merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan referatu oraz pracy
podlegtych pracownikow, w tym:

a. ustalanie wewnetrznej organizaciji,

b. ustalenie zakresu obowigzkdéw i zadan oraz trybu wzajemnego zastepstwa,

c. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

d. dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

e. ksztattowanie wtasciwej postawy etycznej zgodnej z kryteriami oceny,
udziat w tworzeniu budzetu dla zadan realizowanych przez referat,
odpowiedzialno$¢ za mienie Zarzadu uzytkowane w podlegtym referacie,
wykonywanie innych zadan i polecert wydawanych przez kierownictwo ZDM,
wyznaczenie pracownika na zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika referatu.
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§ 10

1. Ogdlne zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw ZDM to
w szczegolnosci:

a. sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z
poleceniami przetozonych oraz zachowaniem przepiséw prawa,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw prawa, Regulaminu Pracy i innych
uregulowan wewnetrznych,

C. organizowanie czasu pracy w sposéb umozliwiajacy bezpieczne, racjonalne
i efektywne wykonanie powierzonych zadan,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

odpowiedzialno$¢ za prawidtowaq realizacje powierzonych zadan,
zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

wilasciwa troska o uzytkowane mienie,

uczestnictwo w zespotach zadaniowych i komisjach,

wspotpraca z innymi pracownikami ZDM dla zapewnienia sprawnej
realizacji zadan,
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state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

kulturalna obstuga klientow (réwniez w rozmowach telefonicznych),

m. zachowanie w miejscu pracy i poza nim wtasciwej postawy etycznej,

n reprezentowanie na zewnatrz stanowiska ZDM-u, a nie wtasnych odczuc¢

- X

i sugestii,
0. dbanie o wizerunek i prestiz Zarzadu.
2. Szczegdtowe zakresy zadan obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla kazdego

pracownika zawarte s w indywidualnych zakresach obowigzkéw dla
poszczegdlnych stanowisk.

Pion Dyrektora

§ 11
Referat ds. kadrowo-ptacowych (KP)
Do =zakresu zadan i kompetencji referatu ds. kadrowo-ptacowych nalezy w

szczegolnosci:
1. obstuga kadrowa:
a. realizacja polityki w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,
b. opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Zarzadu z zakresu prawa
pracy,
c. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zarzadu,
2. zarzadzanie funduszem ptac:
planowanie $rodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw Zarzadu,
monitorowanie dysponowania funduszem ptac,
obstuga wynagrodzen pracownikéw Zarzadu,

prowadzenie rozliczen innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz z umowami cywilnymi zawieranymi z osobami fizycznymi,

e. analiza wynagrodzen,
3. nabor pracownikow:

a. przygotowanie i obstuga procedury naboru na stanowiska urzednicze,
kierownicze stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi,

b. obstuga strony BIP w zakresie naboru pracownikow,
4. organizacja szkolen i innych form doksztatcania zawodowego:

a. organizacja szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,

b. wspieranie innych form doksztatcania zawodowego pracownikow,
5. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow.
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§12
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:
1. zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy w ZDM,

prowadzenie biezacych spraw z zakresu BHP zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. organizowanie obowigzkowych szkolen z zakresu BHP i ppoz. oraz nadzé6r nad
aktualnoscig tych szkolen u pracownikow.

§ 13



Stanowisko ds. kontroli zarzadczej (KZ)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. kontroli zarzadczej
nalezy w szczegolnosci:

1. projektowanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych funkcjonowanie

2.

Do
szczegolnosci:

1.

iAW

kontroli zarzadczej w ZDM,

koordynowanie dziatan, przedktadanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji
w zakresie:

a. ustalania zadan, celéw i miernikow,

b. zarzadzania ryzykiem,

c. analizy wynikow monitorowania stopnia realizacji celéw i zadan,

d. przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej,

przeglad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w zakresie:

a. zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, procedurami, standardami i
wytycznymi,

b. aktualnosci dokumentéw wykorzystywanych do zarzadzania jednostka (takich
jak zakresy czynnosci, upowaznienia, regulacje wewnetrzne),

c. spdjnosci regulacji wewnetrznych z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzegania obowigzujacych przepiséw i procedur,

e. skutecznosci wdrozonych dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz
ustanowionych mechanizmoéw kontroli,

wykonywanie zleconych przez Dyrektora czynnosci doradczych (w szczegdlnosci w
formie analiz i opinii) z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 14
Obstuga prawna (OP)
zakresu zadan i kompetencji pracownikow obstugi prawnej nalezy w

Swiadczenie pomocy prawnej,

udzielanie porad oraz konsultacji prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych,
wystepowanie przed sadami i urzedami.

§ 15
Stanowisko ds. kontaktéw z mediami (KM)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. kontaktéw z mediami
nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

v

wspotpraca z mediami, udzielanie wszelkich informacji na temat dziatalnosci ZDM,

zbieranie materiatéw i opracowywanie komunikatow oraz materiatow
informacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg ogtoszen, komunikatéw i informacji
drogowych: zlecanie i nadzér nad publikacjg ogtoszen, komunikatéow i informacji
prasowych Zarzadu Drog Miejskich w Gliwicach w prasie lokalnej, regionalnej,
ogolnopolskiej oraz umieszczanie ich na stronie ZDM i Biuletynie informacji
Publicznej,

redakcja i nadzor nad strong internetowg ZDM,

umieszczanie informadgji o kontrolach w ZDM na stronie BIP i PIM,

realizowanie zadan wynikajacych z przestrzegania przepiséw ,Prawa prasowego”,



7. monitorowanie lokalnych, regionalnych i ogdlnopolskich s$rodkéw masowego
przekazu w zakresie tresci dot. Zarzadu, prowadzenie przegladu prasy i
archiwizacja materiatow.

§ 16
Referat zamoéwien publicznych (ZPU)
Do zakresu zadanh referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie i prowadzenie oraz sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
procedurg zamowien publicznych,

2. opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

3. sporzadzanie dokumentacji przetargowej, prowadzenie rejestru
przeprowadzonych procedur i opracowanie sprawozdan,

4. prowadzenie procedur odwotawczych,
konstruowanie uméw oraz porozumien,

6. prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji oraz terminowe zwalnianie
wadiéw i gwaranciji,

7. wspdtpraca z innymi komodrkami w zakresie ustalania danych, wymagan i
kosztoryséw,

8.  kontrola rozliczen budéw zgodnie z zawartymi umowami.
§17

Stanowisko ds. informatycznych (ASI)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. informatycznych
nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem ciggtosci pracy sieci informatycznej
Zarzadu,

2. nadzér nad zabezpieczeniem komputeréw przed atakami z sieci,

b

3. biezacy serwis i konserwacja komputerow i sieci Zarzadu,

4. opracowanie, wdrozenie i nadzorowanie systemu bezpieczenstwa
informatycznego Zarzadu,

5. petnienie funkcji ASI (Asystent Systemodw Informatycznych),

6. zapewnienie bezpiecznej i poprawnej pracy serwera,

7. wdrazanie nowych oprogramowan w przypadku takiej koniecznosci,

8. prowadzenie strony BIP i www Zarzadu,

9. reprezentowanie Zarzadu przed innymi jednostkami w sprawach
informatycznych,

10. wspoétudziat w przetargach na zakup sprzetu komputerowego i elementow sieci
oraz przygotowanie czesci technicznej dla tych przetargdw,

11. prowadzenie prac zwigzanych z wdrazaniem bezprzewodowych systeméw
informatycznych,

12. nadzér nad realizacjg umowy z operatorem dla telefondéw stacjonarnych.
§ 18

Referat remontéw drég (RD)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zgodnych z kompetencjami na terenie Gminy Gliwice,
2. prowadzenie okresowych przegladdw stanu drog,

3. ustalanie potrzeb w zakresie remontow drdg,



1.

przygotowywanie opiséw przedmiotow zamowien do przetargdbw na remonty
drég oraz udziat w postepowaniach przetargowych,

petnienie funkcji zamawiajacego robét remontowych draég,

petnienie funkcji nadzoru inwestorskiego, kontrola robdt, obmiardéw, odbior
robot, kontrola kosztoryséw, faktur, rozliczenia remontéw drég oraz kontrola
stanu obiektéw w okresie gwarancji,

wspodtpraca z Centrum Ratownictwa, Strazg Miejska, Strazg Pozarng i Policja.

§ 19

Referat inwestycii i remontéw mostéow (IRM)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

b

prowadzenie okresowych przegladéw stanu obiektéw mostowych,
prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych (ksigzek obiektow),
ustalanie potrzeb w zakresie remontow obiektéw mostowych,

przygotowywanie opisdw przedmiotéw zamodwien do przetargéw na remonty
obiektéw mostowych oraz udziat w postepowaniach przetargowych,

petnienie funkcji zamawiajacego robo6t remontowych obiektéw mostowych,

petnienie funkcji nadzoru inwestorskiego, kontrola robdt, obmiardéw, odbior
robot, kontrola kosztoryséw, faktur, rozliczenia remontow obiektow mostowych
oraz kontrola stanu obiektéw w okresie gwarancji,

opracowywanie planéw, harmonograméw, projektdow finansowania budowy
(przebudowy) obiektéw mostowych, wprowadzanie ich do Studium Komunikacyjnego,
Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego, Wieloletniego Planu
Finansowego, Planu Budzetu Rocznego iinnych oraz biezace informowanie o tych
planach whasciwych organéw,

przygotowywanie dokumentacji dla witaczenia inwestycji do planu budzetu od
projektu, az do zatwierdzenia budzetu przez Rade Miejska,

opracowywanie dokumentacji projektowo - kosztorysowych dla mostowych
zadan inwestycyjnych wraz z udziatem w postepowaniach przetargowych,
zgodnie z prawem zamowien publicznych,

10. przygotowywanie opiséw przedmiotow zamowien do przetargéow na inwestycje

mostowe oraz udziat w postepowaniach przetargowych,

11. wystapienia o przyznanie dofinansowania inwestydji i ich rozliczanie.

§ 20

Referat lokalizacji urzgdzen w pasie drogowym (UPD)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zgodnych z kompetencjami na terenie Gminy Gliwice,
przygotowywanie zezwolen na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej i
obiektéw budowlanych w pasie drogowym zwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami,

przygotowywanie decyzji na lokalizacje urzadzen infrastruktury technicznej i
obiektéw budowlanych w pasie drogowym niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania
drogami,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na przebudowy, remonty urzadzen
infrastruktury technicznej, obiektéw budowlanych w pasie drogowym niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami,

udziat w pracach Zespotu Uzgodnien Dokumentacji przy Urzedzie Miasta,
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10.

11.

opiniowanie i uzgadnianie opracowan planistycznych: studium uwarunkowan i
kierunkéw rozwoju, miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie opinii do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
dzierzaw, najmu lub sprzedazy nieruchomosci,

uzgadnianie dokumentacji technicznych urzadzen infrastruktury technicznej, obiektéw
budowlanych i innych niezwigzanych z gospodarka drogami, pod katem zgodnosci z
wydanymi decyzjami,
przygotowywanie zgody na usytuowanie obiektéw budowlanych przy drogach w
odlegtosci od zewnetrznej krawedzi jezdni mniejszej niz wskazanej w ustawie ,o0
drogach publicznych”,

przygotowywanie decyzji w sprawach odmowy zgody na usytuowanie obiektow
budowlanych przy drogach w odlegtosci od zewnetrznej krawedzi jezdni mniejszej
niz wskazanej w ustawie ,0 drogach publicznych”,

wydawanie opinii w sprawach. lokalizacji urzadzen infrastruktury technicznej na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ gminy lub Skarbu Panstwa, o uzytku "dr" i
niestanowigcych paséw drogowych drdog publicznych oraz dla nieruchomosci
przeznaczonych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego pod
przyszte drogi publiczne.

§ 21

Referat regulacji stanéw prawnych, nabycia i dzierzaw gruntéw (RSP)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi, w szczegolnosci z
ustawa ,0 gospodarce nieruchomosciami”, ,przepisami wprowadzajacymi ustawy
reformujgce administracje publiczng” oraz ,0 szczegdlnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych”,

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci zajetych lub przeznaczonych pod drogi
publiczne,

prowadzenie spraw terenowo - prawnych zwigzanych z nabywaniem
nieruchomosci na potrzeby budowy i przebudowy drég i mostow,
prowadzenie oraz uzgadnianie projektow scalen i podziatu nieruchomosci

gruntowych wchodzacych w skiad drég publicznych,
wspotpraca z Osrodkami Dokumentacji Geodezyjno—-Kartograficznymi,

opiniowanie wnioskéw i postulatéw sktadanych przez osoby prawne i fizyczne
dotyczacych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne w oparciu o wizje
terenowe oraz posiadang dokumentacje,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem i uzyczeniem pasa
drogowego,

przygotowywanie decyzji i umdéw zezwalajacych na czasowe zajecie pasa
drogowego z przeznaczeniem na: poszerzenia przydomowego ogrdodka Ilub
zagospodarowania drobng zielenig, umieszczenie obiektow handlowo ustugowych
oraz innych urzadzen na prawach wytacznosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyptata odszkodowan za
przejmowane nieruchomosci przeznaczone lub zajete pod drogi publiczne w trybie
przepisow ustaw: ,przepisy wprowadzajace ustawy reformujgce administracje
publiczng” i ,0 gospodarce nieruchomosciami”.

§ 22

Referat reklam, odszkodowan komunikacyjnych (RO)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
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przygotowywanie decyzji na lokalizacje reklam w pasie drogowym niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami,

kontrola legalnosci reklam znajdujacych sie w pasie drogowym, przeprowadzanie
postepowan wyjasniajacych oraz przygotowywanie decyzji orzekajacych o ich
usunieciu i naliczeniu optat karnych,

prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tytutu szkéd komunikacyjnych badz
urazow ciata powstatych na skutek nieprawidtowego stanu technicznego elementow
pasa drogowego z wytgczeniem szkdd powstatych przy sliskosci zimowej.

§ 23
Referat zajec¢ pasa drogowego na czas robét (ZP)

Do zakresu zadanh referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie spraw zgodnych z kompetencjami na terenie Gminy Gliwice,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na zajecia pasa drogowego w celu
prowadzenia robot i umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanej z potrzebami zarzadzania drogami,

przygotowywanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na przejazd pojazdéw
ponadgabarytowych,

przekazywanie terenu, kontrola przebiegu robot i odbiér pasa drogowego po
zakonczeniu prac, umieszczeniu urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej
Z potrzebami zarzadzania drogami,

prowadzenie postepowania administracyjnego w przypadku stwierdzenia zajecia pasa
drogowego (w granicach w/w kompetencji) bez decyzji administracyjnej lub poza
terminem jej waznosci,
przygotowywanie decyzji zezwalajacych na zajecia pasa drogowego w celu
usuniecia awarii urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami
zarzadzania drogami,

opiniowanie i wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych.

§ 24
Biuro Obstugi Interesantéw (BOI)

Do zakresu zadan pracownikéw zatrudnionych w biurze obstugi interesantéw nalezy w
szczegolnosci:

1.
2.
3.

udzielanie ogdlnej informacji dotyczacej dziatalnosci jednostki,

obstuga potaczen centrali telefonicznej i fax-u,

rejestracja w Systemie Obiegu Dokumentéw korespondencji zewnetrznej
przychodzacej,

przyjmowanie korespondencji zewnetrznej wychodzacej, rejestracja w SOD,
wysytka za posrednictwem Poczty Polskiej,

wydawanie drukéw i formularzy zwigzanych z zatatwianiem spraw w Zarzadzie,

udzielanie fachowej informacji i pomocy stronom przy wypetnianiu wnioskow i
formularzy w stopniu podstawowym,

wydawanie i odbior kart dostepu na teren ograniczonych stref dostepu w
siedzibie ZDM.

§ 25
Stanowisko ds. administracyjno-biurowych (AB)

Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjno -
biurowych nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

prowadzenie sekretariatu Zarzadu Drég Miejskich,
prowadzenie ewidencji przyjec interesantéow przez dyrektora ZDM,
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10.
11.

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i interpelacji,

prowadzenie rejestru zewnetrznych kontroli (ksigzka kontroli) oraz
ewidencjonowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z tych kontroli,

rozliczanie umowy na archiwizacje dokumentéw ZDM,
zaopatrywanie ZDM w materiaty biurowe, ksigzki, prenumeraty i tp.,
nadzér nad realizacjg umoéw:
a. z Pocztg Polska,
z operatorami telefonii komodrkowej,
ze stacjq benzynowa,
z myjnig samochodowa,
na dostawe wod mineralnych,

na dostawe papieru biurowego i artykutéw biurowych (dostawa wspélna z
UMm),

g. i innymi umowami jednorazowymi dot. utrzymania zarzadu i
administracji,
petnienie funkcji lidera w zakresie uzytkowania programu SOD,
rozliczanie telefondw stacjonarnych i stuzbowych,
rozliczanie ksigzek kontroli pracy sprzetu transportowego,

tworzenie zestawienia do Urzedu Marszatkowskiego dotyczacego korzystania ze
$rodowiska.

hooa o

Pion Zastepcy Dyrektora
8§ 26

Referat centrum sterowania ruchem (CSR)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

rozbudowa systemu detekcji na terenie miasta Gliwice,

nadzor i kontrola nad procedurami bezpieczenstwa i ochrony danych
systemowych,

koordynowanie i organizowanie wszystkich dziatan realizowanych przez CSR,

kontrola stanu i biezace utrzymanie urzadzen i systeméw Centrum Sterowania
Ruchem,

zatwierdzanie procedur sygnalizacji $wietlnych,

utrzymanie sygnalizacji swietlnych na terenie miasta Gliwice oraz urzadzen IT
wystepujacych w obrebie skrzyzowan,

catodobowa biezaca kontrola efektywnosci dziatania sygnalizacji S$wietlnych
(programow sygnalizacji $wietlnych),

prowadzenie inwestycji zwigzanych z modernizacjg oraz budowg nowych
sygnalizacji $wietlnych,

weryfikowanie obrazu uzyskanego z monitoringu znajdujgcego sie na terenie
miasta Gliwice pod katem dziatania sygnalizacji $wietinych,

dokonywanie okresowych pomiaréow poziomdéw energii (hatasu) w srodowisku
prowadzanych w zwigzku z eksploatacjg drég publicznych,

okresowe sporzadzanie map akustycznych terendéw z zarzgdzanymi drogami,
ktore moga powodowal negatywne oddziatywania akustyczne na znacznych
obszarach,

wspotpraca ze Strazg Miejskq, Centrum Ratownictwa Gliwice, Policjg i Sadami
oraz Prokuratura.
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§ 27

Referat inzynierii ruchu drogowego (IR)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegoélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

realizacja zadan istotnych dla poprawy bezpieczeristwa ruchu zgodnie z ustawgq
~prawo o ruchu drogowym”,

pozyskiwanie, gromadzenie i opracowywanie danych o stanie bezpieczenstwa i
warunkow ruchu (pomiary ruchu),

opracowywanie analiz o stanie bezpieczenstwa i warunkach ruchu,

ustalanie, wyznaczanie i oznaczanie miejsc parkingowych, przystankéw, przejsc¢
dla pieszych, oznakowania pionowego i poziomego,

przygotowywanie danych do korzystania z drog w sposéb szczegdiny,
organizacja ruchu w czasie imprez i $wiat,

opiniowanie projektow czasowej i docelowej organizacji ruchu na terenie Gliwic,
opiniowanie w zakresie komunikacji opracowan studialnych i projektowych,

wspotdziatanie z Policja, Strazaq Miejskg, Centrum Ratownictwa Gliwice oraz
innymi zarzadami drég w zakresie organizacji ruchu,

inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie organizacji ruchu,
przygotowywanie uzgodnien, decyzji, i postanowien na urzadzenia zjazdow z
drég publicznych oraz przygotowywanych opinii dla Wydziatu Geodezji w spawie
wiaczenia ruchu drogowego z nowo projektowanych dziatek,

utrzymanie urzadzen bezpieczenstwa ruchu i oznakowania: oznakowania poziomego i
pionowego, utrzymania wiasciwego stanu technicznego, zlecanie robét utrzymaniowych
i remontowych, nadzor nad ich realizacja, odbiory techniczne, przeglady stanu technicznego,
opracowanie zatozen do specyfikadji na przetargi,

dokonywanie okresowych pomiardw natezenia ruchu drogowego na przejazdach
kolejowych zgodnie z rozporzadzeniem ,w sprawie warunkow technicznych, jakim
powinny odpowiadaé skrzyzowania linii kolejowych z drogami publicznymi i ich
usytuowanie”,

przygotowywanie zezwolen na wjazd pojazdéw powyzej 12t DMC na teren strefy objetej
ograniczeniem oraz przygotowywanie zezwolen na niestosowanie sie do znakéw zakazu na
terenie miasta Gliwice,

powotywanie posiedzen zespotu komunikacyjnego i wdrazanie podjetych ustalen.

§ 28

Referat planowania i inwestycji oraz ewidencji drég (ID)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1.

realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi, w szczegdlnosci z
ustawg ,,0 drogach publicznych”, ustawgq ,,0 szczegdlnych zasadach przygotowania i
realizacji w zakresie drdég publicznych”, ustawa ,prawo budowlane” i ustawg
»0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym”,

opiniowanie i uzgadnianie opracowan planistycznych:
a. studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju,
b. miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

inicjowanie i prowadzenie spraw planistycznych budowy i przebudowy nowych drég i
obiektdw inzynierskich (za wyjatkiem obiektdw mostowych),

prowadzanie zlecen badan i analiz uktadu komunikacyjnego w celu ustalania potrzeb
realizacji inwestycji,

wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji strategii, programoéw i planéw Miasta
Gliwice w zakresie drég publicznych,
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

prowadzenie analiz cen i kosztow robot inwestycyjnych na potrzeby witasnego
zarzadu,

przygotowanie opiséw przedmiotu zamowienia dla przetargéow na: opracowania
studialne, w tym analizy i koncepcje, projekty budowlano-wykonawcze, nadzory
inwestorskie, roboty budowlane i inne ustugi niezbedne do realizacji inwestycji
drogowych,

wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentacji projektowo - kosztorysowej dla
realizowanych zadan inwestycyjnych do postepowan przetargowych,

kontrola przebiegu realizacji umow na ustugi i roboty budowlane oraz ich odbidr,
uzgadnianie dokumentacji projektowych w branzy drogowej,

przygotowanie wnioskdw o wydanie decyzji administracyjnych niezbednych do
realizacji inwestycji drogowych,

wypetnienie obowigzkow inwestora zgodnie z ustawa ,,prawo budowlane”,
rozliczenie naktadéw inwestycyjnych,

kontrola stanu drég w okresie rekojmi i organizacja odbioréw gwarancyjnych,
prowadzenie sprawozdawczosci okresowej w zakresie dotyczgcym posiadanych
kompetencji,

prowadzenie ewidencji drog zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci
rozporzadzenia ,w sprawie sposobu numeracji i ewidencji drég publicznych,
obiektdw mostowych, tuneli, przepustow i promdw oraz rejestru numerdw nadanych
drogom, obiektom mostowym i tunelom”, w tym biezaca aktualizacja dokumentow
ewidencyjnych,

wprowadzanie do ewidencji nowych obiektow drogowych powstatych z inwestycji,
przekazanych wraz z odpowiednia dokumentacja od innych jednostek Ilub
uzyskanych w wyniku zmiany statusu drogi z wewnetrznej na publiczng,
sporzadzanie informacji, gromadzenie i przechowywanie danych o sieci drég w
granicach administracyjnych miasta, w tym sprawozdawczosci okresowej dla
potrzeb badan statystycznych,

rejestracja zadan inwestycyjnych z zakresu budowy/przebudowy drog z
uwzglednieniem rodzaju i wartosci wykonywanych robdét,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami stanu technicznego drdg
zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy ,prawo budowlane”,

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zakwalifikowania drég w granicach
Miasta do wiasciwej kategorii drég publicznych, a takze wydawanie opinii w
sprawach zaliczen do, badz zmian kategorii drég publicznych dla drég
zlokalizowanych poza Gliwicami,

kontrola w terenie zgodnosci przebiegdéw drog z posiadanymi danymi,

wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zarzgadu w zakresie urealnienia
zapiséw w dokumentach ewidencyjnych,

udzielanie informacji i wydawanie opinii z zakresu ewidencji drég na wniosek
wydziatdw urzedu miasta i miejskich jednostek organizacyjnych oraz innych
zainteresowanych.

§ 29

Referat ptatnego parkowania (SPP)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

rozpatrywanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy ptatnego parkowania
w Gliwicach,

biezagce monitorowanie pracy urzadzen parkingowych posadowionych w strefie
ptatnego parkowania,

prowadzenie Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania, w tym:
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a. biezaca informacja o zasadach funkcjonowania strefy ptatnego parkowania,

b. przyjmowanie wnioskéw o anulowanie optaty dodatkowej za nieuiszczenie
optaty za parkowanie pojazdu,

c. przekazywanie do serwisu urzgdzen parkingowych informacji o awariach i
usterkach urzadzen parkingowych,

d. wydawanie ,Abonamentéw mieszkanca i ,Ryczattéow wielodniowych”,

prowadzenie kontroli wnoszenia optat za parkowanie pojazdéw samochodowych w
strefie ptatnego parkowania,

wystawianie wezwan do uregulowania optaty dodatkowej za nieuiszczenie optaty
parkingowej wraz ze sporzadzeniem dokumentacji zdjeciowej,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie ,Abonamentu mieszkanca”
oraz ,Ryczattu wielodniowego” ich sporzadzanie i rejestracje,

prowadzenie windykacji optat dodatkowych za nieuiszczenie optaty parkingowej, w
tym:
a. ustalenie w Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcéw danych wiasciciela
pojazdu,
b. prowadzenie przedegzekucyjnego postepowania upominawczego,
c. prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

rozpatrywanie wnioskdbw o0 umorzenie, zawieszenie lub roztozenie na raty
zobowigzan zwigzanych z nieuiszczeniem optaty dodatkowej za nieuiszczenie
optaty parkingowej.

§ 30

Referat utrzymania czystosci i handlu obwoznego w pasie drogowym (UCiH)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

10.

11.

prowadzenie spraw zwigzanych z letnim i zimowym oczyszczaniem pasa
drogowego,

ustalanie potrzeb w zakresie utrzymania czystosci dréog oraz zimowego
utrzymania drog, prowadzenie systematycznych kontroli stanu czystosci drdg
publicznych,

petnienie funkcji koordynatora akcji zima oraz koordynatora letniego utrzymania
czystosci drég publicznych,

prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi ustugami w zakresie letniego i
zimowego utrzymania drog, kontrola ustug, odbiér ustug, rozliczanie faktur,
rozliczenia ustug w zakresie letniego i zimowego utrzymania pasa drogowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami komunikacyjnymi
spowodowanymi niewlasciwym utrzymaniem czystosci drog Ilub zimowg
$liskoscig drog,

przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego dla potrzeb handlu
obwoznego,

przygotowywanie decyzji na lokalizacje obiektéw handlowych i

gastronomicznych w pasie drogowym - niewymagajgcych pozwolenia na
budowe,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na przebudowe lub remont obiektow
handlowych i gastronomicznych zlokalizowanych w pasie drogowym -

niewymagajacych pozwolenia na budowe,

kontrola i nadzér nad handlem obwoznym w pasach drég publicznych,
wspotpraca z organami administracji panstwowej, samorzadowej i jednostkami
organizacyjnymi Miasta,

zatatwianie skarg i wnioskéw i interpelacji z zakresu prowadzonych spraw.
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§ 31

Referat utrzymania zieleni (UZ)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

®

prowadzenie spraw zwigzanych z urzadzaniem, utrzymaniem i ochrong zieleni w
pasach drogowych, w szczegdlnosci:

a. opracowywanie rocznych plandéw utrzymania i odnowy zieleni z okresleniem
zakresu rzeczowego i finansowego,

b. opiniowanie projektow budowy wszelkich obiektdw i urzadzen na terenach
zieleni w pasach drogowych drog publicznych,

c. zlecanie prac pielegnhacyjno - utrzymaniowych zieleni w pasie drogowym,
d. usuwanie i sadzenie drzew i krzewdw w pasie drogowym,

prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zlecanych
robot,

f. opracowywanie i uzgadnianie wycen i kosztorysow na roboty w zakresie
utrzymania zieleni,

g. nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig zabiegdw pielegnacyjnych zieleni,

prowadzenie uzgodnien zwigzanych z wykonywaniem projektow zieleni w pasach
drogowych oraz nadzér nad ich realizacja,

nadzorowanie stanu zdrowotnego drzew rosnhacych w pasach drogowych oraz
zlecanie ekspertyz dendrologicznych,

przeprowadzanie inwentaryzacji drzew,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgodnieniem dokumentacji w zakresie
zagospodarowania zielenig,

kontrola biezacej pielegnaciji zieleni niskiej w pasach drogowych drog publicznych tj.
koszenie, grabienie, ciecie zywoptotow,

zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie utrzymania zieleni,
prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,
prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan z tytutu szkéd komunikacyjnych badz
urazéw ciata powstatych przy udziale drzew i krzewdw umieszczonych w pasie
drogowym.

§ 32

Utrzymanie siedziby ZDM (US)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika na stanowisku ds. utrzymania siedziby
ZDM nalezy w szczegodlnosci:

1.
2.

biezace utrzymanie obiektu siedziby ZDM,
dokonywanie zakupdéw na potrzeby biezacej obstugi siedziby i wyposazenia
pomieszczen,

zapewnienie ciggtosci uméw na dostawe mediow i odbiér nieczystosci z siedziby,
oraz nadzér nad prawidtowq i terminowg realizacje tych uméw,

nadzor nad:
a. aktualnoscia instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

b. realizacja okresowej obstugi systemu sygnalizacji pozarowej zgodnie z
instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,

c. prowadzenie ksigzki pracy instalacji systemu sygnalizacji pozarowej,
zapewnienie ochrony obiektu,
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nadawanie numeréw ewidencyjnych skfadnikom majatku, przypisywanie majatku
do pracownika, przygotowywanie dokumentacji do likwidacji srodkéw trwatych i
inne sprawy organizacyjne zwigzane z majatkiem.

§ 33

Archiwum (AR)

Do zakresu zadan i kompetencji pracownika archiwum nalezy w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

przejmowanie uporzadkowanej w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
(JRWA) dokumentacji spraw zakonczonych =z poszczegdlinych komorek
organizacyjnych na podstawie sporzadzonych przez pracownikdw spiséw
zdawczo-odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum ZDM w przypadku wznowienia
spraw w komaorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji
informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym
typowaniu jej do brakowania,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji w
archiwum ZDM,

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentacija,

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

zwracanie sie do Archiwum Panstwowego w Katowicach z prosbg o zatwierdzenie
proponowanych przez pracownikdéw zmian w JRWA,

monitorowanie i rejestrowanie pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w
magazynie archiwum ZDM.

Pion Gtownego Ksiegowego
8§ 34
Referat finansowo-ksiegowy (FK)

Do zakresu zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

kompletowanie i dekretacja dokumentéw finansowo—ksiegowych,

kontrolowanie dowodow ksiegowych pod wzgledem ich prawidtowosci i
kompletnosci,

ksiegowanie dokumentow,

przygotowanie przelewdéw, sprawdzenie poprawnosci danych na przelewach bankowych
z dokumentami finansowo-ksiegowymi,

naliczanie odsetek od naleznosci,
prowadzenie ewidencji majatku Zarzadu,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z planem kont, w sposdb
umozliwiajacy nalezyte zarzadzanie Zarzadem,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,
prowadzenie zestawien dowoddéw ksiegowych,
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10. otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

11. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

12. okresowe sporzadzanie wydrukéw z ksigg rachunkowych w terminach okreslonych
przez Gtédwnego Ksiegowego Zarzadu,

13. sporzadzanie okresowych sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) na
potrzeby sprawozdawczosci budzetowej i innych niezbednych zestawien
pomocniczych wymaganych przez przepisy prawa powszechnego, organy
nadzorujace lub kierownictwo Zarzadu,

14. przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci ZDM w drodze potwierdzenia sald i
ich weryfikacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15. prowadzenie rejestru umoéw dostarczonych do ksiegowosci,

16. rozliczanie zaliczek,

17. sporzadzanie dokumentow PK,

18. prowadzenie catoksztattu spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(ZFSS), w tym: opracowywanie regulaminu ZFSS,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja i egzekucjg naleznosci Zarzadu,

20. prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych,

21. przygotowywanie decyzji o umarzaniu naleznosci niepodatkowych i
cywilnoprawnych.

§ 35
Kasa (KA)
Do zakresu zadan i kompetencji pracownika w kasie nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie obstugi kasowej w zakresie kompetencji ZDM.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism

§ 36

Zasady podpisywania korespondencji Dyrektor okresli odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania Zarzadu
§ 37

Zarzad dziata wg zasad:

1.

2
3.
4

praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

wydatkowanie s$rodkdéw publicznych dokonywane jest zgodnie ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.
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Rozdziat VII

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 38

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskdw w Zarzadzie odbywa
sie zgodnie z przepisami prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem postanowien kodeksu
postepowania administracyjnego.

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik ds. administracyjno-biurowych.
Rozdziat VIII

Kontrola
8§ 39
Kontrola zewnetrzna w Zarzadzie Drég Miejskich przeprowadzana przez organy
nadzoru i instytucje kontrolne, dokonywana jest na podstawie odrebnych

przepiséw prawa.

Ksigzke kontroli oraz dokumentacje z kontroli zewnetrznej ewidencjonuje i
przechowuje pracownik ds. administracyjno-biurowych (sekretariat DN).

Wewnetrzna kontrole finansowg okresla Dyrektor w zasadach (polityce)
rachunkowosci Zarzadu.

Wewnetrzna kontrole funkcjonalng okresla Dyrektor w zakresach obowigzkéw
pracownikéw Zarzadu.

Pracownicy Zarzadu realizujg samokontrole na swoim stanowisku pracy poprzez
przestrzeganie obowigzujgcych w Zarzadzie wewnetrznych aktach prawnych oraz
przestrzegajq okreslonych w prawie powszechnym zasad odpowiedzialnosci
pracownika samorzadowego za naruszanie dyscypliny finansowej.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe
§ 40

W sprawach nieobjetych Regulaminem Organizacyjnym Zarzadu Drég Miejskich
decyduje Dyrektor.

Regulamin i zmiany regulaminu wprowadzane sg w zycie w formie zarzadzenia
Dyrektora.

Obowigzki Zarzadu Drdég Miejskich, jako pracodawcy w rozumieniu przepisow
prawa pracy, obowigzki pracownikéw Zarzadu oraz inne ustalenia zwigzane z
wewnetrznym porzadkiem i dyscypling pracy okresla Regulamin Pracy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym
Zarzadu Drog Miejskich majg zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace.

( - ) Dyrektor Zarzadu Drég Miejskich
Elzbieta Tomaszewska
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Schemat Organizacyjny ZDM

Zatagcznik do Regulaminu Organizacyjnego ZDM

DZ

Zastepca Dyrektora

CSR

Referat Centrum
Sterowania Ruchem

DN

Dyrektor

KP

Referat ds. kadrowo-
ptacowych

GK

Glowny Ksiegowy

IR

Referat inzynierii ruchu
drogowego

BHP

Stanowisko ds.
bezpieczenstwa i higieny
pracy

FK

Referat finansowo-
ksiegowy

ID

Referat planowania i
inwestycji drogowych
oraz ewidencji drég

Kz

Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej

KA

Kasa

oP

Obstuga prawna

SPP

Referat ptatnego
parkowania

KM

Stanowisko ds. kontaktow z
mediami

UCiH

Referat utrzymania

czystosci i handlu
obwoznego w pasie
drogowym

ZPU

Referat zamowien
publicznych

ASI

Stanowisko ds.
informatycznych

uz

Referat utrzymania
zieleni

RD

Referat remontéw drog

us

Utrzymanie siedziby ZDM

IRM

Referat inwestycji i
remontow mostow

AR

Archiwum

—

UPD

Referat lokalizacji urzadzen
w pasie drogowym

RSP
Referat regulacji stanéw
prawnych, nabycia i dzierzaw
aruntéw

RO
Referat reklam,
odszkodowan
komunikacvinvch

ZP

Referat zajec pasa
drogowego na czas robot

BOI

Biuro obstugi interesantéw

AB

Stanowisko ds.
administracyjno-biurowych
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