Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 218/15
Prezydenta Grudziadza
z dnia 25 czerwca 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drog Miejskich w Grudziadzu

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla struktur¢ wewngtrzng i za-
kres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Miej-
skich w Grudziadzu;

2) ,,Zarzadzie” — nalezy rozumie¢ Zarzad Drog Miejskich w Grudzigdzu,

3) ,,Miescie” — nalezy rozumie¢ gming-miasto Grudziadz;

4) ,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Grudziadza;

5) ,,Radzie Miejskiej” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Grudzigdza;

6) ,.Komorkach Organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ — dziaty i sekcje Zarzadu Drog
Miejskich w Grudziadzu;

7) ,,Samodzielnych stanowiskach pracy” — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
jednoosobowe.

§ 3.

Zarzad realizuje zadania na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 460);

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz.
1137z p6zn. zm.);

3) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 627
Z pdzn. zm.),



4) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 1399 z p6zn. zm.);

5) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(tJ. Dz. U.z 2015 r. poz. 199 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2014 r. Nr
poz. 518 z p6zn.zm.);

7) statutu i niniejszego regulaminu;

8) innych ustaw szczegdlnych i aktow wydawanych w celu wykonania ustaw.

Rozdzial 2

Struktura Organizacyjna Zarzadu

§ 4.
Strukture Organizacyjng Zarzadu stanowia:

1) Kierownictwo:
1. Dyrektor,
2. Zastgpca Dyrektora,
3. Gloéwny Ksiegowy;
2) Dazialy:
1. Dziat Utrzymania i Obstugi Pasa Drogowego,
2. Dzial Inwestycji 1 Inzynierii Ruchu,
3. Dzial Finansowo-Ksiegowy;
3) Sekcje:
1. Sekcja Obstugi Pasa Drogowego,
Sekcja Uzgodnien, Ewidencji 1 Gospodarki Gruntami,
Sekcja Utrzymania Pasa Drogowego,
Sekcja Inwestycji,
Sekcja Inzynierii Ruchu,
Sekcja Finansowo-Ksiegowa,
Sekcja Strefy Platnego Parkowania,
. Sekcja Pomocnicza;
4) Samodzielne stanowiska pracy:
1. Kadry i Ptace,
2. Sekretariat,
3. Zamoéwienia Publiczne,
4. Stanowisko do spraw Informatyki i Ochrony Danych Osobowych.
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§ 5.

Strukture organizacyjng Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
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1)

2)

Rozdzial 3

Kierownictwo Zarzadu

§ 6.

Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

Umowg o prace z Dyrektorem zawiera Prezydent.

Dyrektor zarzadza Zarzadem jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa, postanowie-
niami statutu, w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

Dyrektor kieruje Zarzadem przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

§7.

Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie realizacji zadan Zarzadu 1 zapewnia

w szczegllnosci:

1. realizacje¢ polityki kadrowej;

2. realizacje¢ polityki finansowe;j i realizacj¢ budzetu;

3. planowanie inwestycji i remontow;

4. zgodng z planem realizacj¢ zadan.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. przedktadanie opracowan (analiz, wnioskéw, programow kierunkowych) Prezydento-
wi;

2. wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

w

wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

4. wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta w zakresie prowadzonej
dziatalnosci Zarzadu.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1. Zastepcy Dyrektora;

2. Gléwnego Ksiggowego;

3. Sekretariatu;

4. Stanowiskiem do spraw Informatyki i Ochrony Danych Osobowych.

§ 8.

Zastegpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu i kieruje pracg Zarzadu w
czasie jego nieobecnosci.

Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. kierowanie pracg Zarzadu w razie nieobecnosci Dyrektora;

2. wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta w zakresie prowadzonej
dziatalnosci jednostki;

3. opracowywanie projektow, plandw rozwoju sieci drogowej Miasta;



opracowywanie projektow planow w zakresie bezpieczenstwa ruchu w sieci komuni-
kacji Miasta;
koordynacja prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalno$ci Zarzadu;
nadzoér realizacji zadan wynikajacych z przyjetych plandw rzeczowych i finansowych
Za-rzadu w zakresie:
a) biezgcego utrzymania drog wraz z infrastrukturg, utrzymaniem czystos$ci, utrzy-
maniem urzadzen zabezpieczajacych ruch,
b) biezgcego utrzymania obiektow inzynierskich (mosty, wiadukty, przepusty dro-
gowe, torowiska tramwajowe),
c) przebudowy, remontow drog i torowisk tramwajowych oraz obiektow inzynier-
skich i mostowych,
d) budowy nowych tras drogowych i torowisk tramwajowych,
e) zimowego i letniego utrzymania drog,
f) koordynacji prac zwigzanych z planowaniem uktadow komunikacyjnych i kie-
runkdéw ich rozwoju zgodnych z planami zagospodarowania przestrzennego
Miasta.

3) Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzoér nad pracami:

1.
2.
3.

Dzialu Utrzymania i Obstugi Pasa Drogowego;
Dziatu Inwestycji i Inzynierii Ruchu;
Zamowieniami publicznymi.

§9.

1) Gtoéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.

2) Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

> w
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prowadzenie rachunkowos$ci Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasada-
mi polegajacymi na:

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentow,
biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowej,
nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez po-
szczegbdlne komorki organizacyjne;

prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
opracowaniu plandéw i sprawozdan finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkow;
udziatu w planowaniu 1 finansowaniu inwestycji komunalnych;

kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

3) Szczegodtowy zakres czynno$ci Gtownego Ksiegowego okreslajg odrgbne przepisy.



4) Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego i sprawuje bezpo-
$redni nadzér nad praca:

1)

2)

1)

1.

Sekcji Finansowo-Ksiegowe;;

2. Kadri Plac;
3.
4

Sekcji Strefy Platnego Parkowania;
Sekcji Pomocniczej.

Rozdzial 4
Zakresy zadan komorek organizacyjnych Zarzadu

§ 10.

Kierownicy Dziatow kierujg praca Sekcji oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidtowa

organizacj¢ oraz skuteczng realizacj¢ zadan.

Kierownicy Dzialow sa zobowigzani w szczegdlnosci do:

1.

przygotowania projektow aktow wewnetrznych — zgodnie z zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej Zarzadu;

rozpatrywania skarg i wnioskéw petentow, interpelacji i wnioskéw radnych, przygo-
towywania projektow odpowiedzi;

prowadzenia kontroli wewnetrzne;j;

stosowania procedury zamoéwien publicznych przy zlecaniu ushug, dostaw i robdt bu-
dowlanych;

zabezpieczenia i ochrony mienia Zarzadu oraz uzytkowanych pomieszczen biuro-
wych;

analizy potrzeb biezacych i1 planowanych w zakresie zadan funkcjonowania dziatu,
sekcji;

sporzadzania sprawozdan finansowych 1 rzeczowych w uzgodnieniu z Sekcja Finan-
sowo—Ksiegowa.

§ 11.

Do zadan Sekeji Obstugi Pasa Drogowego w Dziale Utrzymania i Obslugi Pasa Dro-
gowego w szczegolnosci nalezy:

1.

przygotowywanie projektow wydawanych zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadga-
barytowych oraz na korzystanie z drég w sposob szczegodlny, (wytyczanie tras prze-
jazdu pojazdoé6w nienormatywnych);

prowadzenie spraw dotyczacych nosnosci; prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem
pasa drogowego pod lokalizacje reklam, obiektow handlowych 1 ustugowych oraz pod
roboty planowe i awarie, ustalanie optat za zajecie pasa drogowego oraz naliczanie kar
za jego samowolne zaj¢cie, nadzor i kontrola w tym zakresie;



2)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie projektow wydawanych zezwolen (decy-
zji) na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia obiektow budowlanych niezwig-
zanych z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem
1 ochrong drog, w tym reklam oraz zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci;
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przywracaniem pasa drog publicznych w przy-
padku stwierdzenia zaje¢ bez wymaganego zezwolenia (umowy) zarzadcy drogi,
rozpatrywanie ztozonych odwotan od decyzji administracyjnych;

sporzadzanie projektdéw umow na dzierzawe stupow oswietlenia drogowego naleza-
cych do Zarzadu w celu umieszczenia tablic reklamowych;

zlecanie usuwania tablic reklamowych oraz obiektéw w przypadku braku mozliwosci
ustalenia ich wlasciciela;

rozpatrywanie wnioskéw zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez sekcje;
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i postanowien zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego;

sporzadzanie planéw finansowych budzetu i sprawozdan z jego realizacji;

biezaca analiza wykorzystania budzetu na realizacj¢ zadan realizowanych przez sek-
cje¢;

wspotdzialanie z Urzedem Marszatkowskim w zakresie ustalania tras przewozu mate-
riatbw niebezpiecznych w sytuacjach wystapienia na obszarze wojewodztwa zdarzen
warunkujacych wprowadzenie jednego z konstytucyjnych stanéw nadzwyczajnych;
wnioskowanie o wdrozenie nowych lub zmian do istniejagcych dokumentéw jakosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drog i odszkodowaniami;
rozpatrywanie wnioskow o odszkodowania wynikajace ze zdarzen w pasie drogowym
oraz podejmowanie natychmiastowych dziatan w celu usunigcia zagrozen;

wspotpraca z ubezpieczycielem w sprawach naleznych odszkodowan zwigzanych z
majatkiem Zarzadu;

wspotdziatanie z Prezydentem w realizacji zadan starosty, o ktorych mowa w art. 50ai
art. 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym.

Do zadan Sekcji Uzgodnien, Ewidencji i Gospodarki Gruntami w Dziale Utrzymania
i Obslugi Pasa Drogowego W szczegdlnos$ci nalezy:

1.

gromadzenie danych o sieci drogowej 1 poszczegdlnych drogach 1 urzadzeniach oraz
sporzadzanie  odpowiednich informacji, aktualizowanie map techniczno-
eksploatacyjnych, opiniowanie usytuowania linii rozgraniczajacych pas drogowy;
zaktadanie, prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji drog oraz infrastruktury tramwa-
jowej;

prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji 1 kontroli majatku drogowego;
sporzadzanie wystgpien do Urzedu Miejskiego w Grudzigdzu o przygotowanie projek-
tow aktow prawnych dot. kategorii 1 przebiegu drog publicznych na terenie Grudzia-
dza;

przygotowanie wnioskOw majacych na celu regulowanie spraw wtasnosciowych grun-
tow zajetych pod drogi;



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

zapewnienie ustug geodezyjnych niezbednych do postepowan prowadzonych przez
jednostke;

sporzadzanie umow na nieodptatne uzytkowanie pasa drogowego na podstawie art.22
ustawy o drogach publicznych;

przygotowywanie wnioskow do Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami
Urzedu Miejskiego w Grudziadzu w sprawie zaktadania ksigg wieczystych dla dziatek
zajetych pod drogi;

zawieranie umow 1 ugoéd w zakresie wyptat odszkodowan z tytulu pozbawienia moz-
liwos$ci uzytkowania 1 zniszczenia urzadzen, budowli i nasadzen znajdujacych si¢ na
zajmowanym gruncie, sprawowanie trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym i
na gruntach bedacych wtasnoscig gminy, w tym prowadzenie spraw uzyczania, najmu
1 dzierzawy tych gruntéw na cele zwigzane z gospodarka drogowa oraz lokalizacja
uzbrojenia podziemnego, udzial w rozprawach wywlaszczeniowych i przygotowywa-
nie umoéw kupna-sprzedazy gruntow;

wspotpraca z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami Urzedu Miejskie-
go w Grudziadzu;

analizowanie wynikow pomiaréw geodezyjnych, w tym aktualizowanie materiatow do
opracowywania i nanoszenia na mapy,

wspolpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie ustalania
W terenie oraz pomiardw i obliczen powierzchni nieprawnie zajetych terenéw znajdu-
jacych si¢ w zarzadzie Zarzadu;

zlecanie, nadzorowanie i odbiory robot geodezyjnych i kartograficznych;
przygotowanie niezbednej dokumentacji do prowadzenia uzgodnien z wlascicielami
lub za-rzadcami terenu, dotyczacych przeznaczenia terenu na cele inwestycji drogo-
wych prowadzonych przez Zarzad;

sktadanie wnioskow o wykup terenu na cele inwestycji drogowych;

prowadzenie postepowan zwigzanych z protokolarnym przejeciem gruntdow w trwaty
zarzad pod drogi;

przygotowywanie dokumentoéw do przeprowadzenia postepowan wywiaszczeniowych
1 sktadanie wnioskéw w tym zakresie do wlasciwego organu administracji;
przeprowadzanie postgpowan w celu uzyskania decyzji administracyjnych zatwierdza-
jacych projekty podziatu nieruchomosci przeznaczonych pod uktad drogowy;
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji oraz wystgpowanie z wnioskami o wyla-
czenie gruntdw z produkcji rolnej;

przygotowywanie opinii zwigzanych z przebiegiem drog krajowych, wojewodzkich,
powiatowych i gminnych;

przygotowywanie opinii w zakresie zaliczania lub pozbawiania kategorii droég gmin-
nych i powiatowych;

wystepowanie o nadanie numerdéw drogom kategorii powiatowej 1 gminnej;
przygotowywanie procedur regulacji stanu prawnego gruntow zajmowanych pod dro-
9i;

opiniowanie, uzgadnianie i przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie sprzedazy
lub dzierzawy gruntow;



3)

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji przytaczy infrastruktury technicznej w pasach
drogowych oraz technologii odtworzenia poszczegdlnych elementéw pasa drogowego;
prowadzenie postegpowan administracyjnych i przygotowanie projektow wydawanych
decyzji administracyjnych na budowg lub przebudowe zjazdéw — wlaczen do drog pu-
blicznych;

przygotowywanie umow w sprawie technicznych warunkow przebudowy pasa drogo-
wego lub budowy drég zwigzanych z inwestycjg niedrogowa;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem innym podmiotom upowaznien do dys-
ponowania terenem pasa drogowego dla inwestycji niedrogowych na etapie pozyski-
wania pozwolenia na budowg;

przygotowywanie uméw partycypacyjnych o wspotfinansowanie robot drogowych;
opiniowanie opracowan projektowych z zakresu rozwigzan komunikacyjnych na
wszystkich etapach procesu projektowego;

opiniowanie 1 uzgadnianie projektow decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz decy-
zji o warunkach zabudowy;

opiniowanie wnioskéw o lokalizacj¢ w pasie drogowym wybranych obiektow nie
zwigzanych z wyposazeniem drogi oraz wnioskéw z zakresu gospodarki terenowej w
kontekscie planowania przestrzennego;

udzielanie wytycznych komunikacyjnych dla potrzeb inwestycji drogowych w zgod-
nos$ci z zapisami plandéw zagospodarowania Gminy-miasto Grudziadz;

opiniowanie dokumentacji przedktadanych do uzgodnienia przez inwestoréw pod ka-
tem kolizji z przyszta przebudowg uktadu komunikacyjnego;

udostepnianie kanatow technologicznych za optata, w drodze umowy dzierzawy lub
najmu, na zasadach okre§lonych w art. 39 ust. 7a-7f ustawy o drogach publicznych;
dokonywanie przegladow gwarancyjnych oraz egzekwowanie od wykonawcow na-
praw gwarancyjnych;

dokonywanie okresowych technicznych przegladéw torowisk tramwajowych;
prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo bu-
dowlane w odniesieniu do obiektow, dla ktorych prowadzenie takich ksigzek jest ob-
owigzkowe.

Do zadan Sekcji Utrzymania Pasa Drogowego w Dziale Utrzymania i Obslugi Pasa
Drogowego w szczegolnosci nalezy:

1.

planowanie, zlecanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie utrzymania drog,
jezdni, chodnikow, poboczy, zieleni w pasach drogowych, $ciezek rowerowych, dro-
gowych obiektow inzynierskich, kanalizacji deszczowej, rowow odwadniajacych (za
wyjatkiem zadan realizowanych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska Urzedu Miejskiego w Grudziadzu);

nadzor na realizacjg napraw i remontéw odtworzeniowych nawierzchni jezdni i obiek-
tow inzynierskich, kanalizacji deszczowej, oraz innych urzadzen drogowych, prowa-
dzenie kontroli stanu drog, chodnikow i obiektéw inzynierskich;



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

biezaca kontrola stanu nawierzchni jezdni, obiektow inzynierskich, kanalizacji desz-
czowej, drog gruntowych, $ciezek rowerowych i chodnikéw, sporzadzanie harmono-
gramu remontow;

organizowanie realizacji zadan zwigzanych z remontami jezdni, obiektdw inzynier-
skich, kanalizacji deszczowej, drog gruntowych, $ciezek rowerowych i chodnikow,
sporzadzanie harmonogramu remontow;

zlecanie i opracowywanie dokumentacji techniczno-prawnej niezbednej do prowadze-
nia remontow jezdni, obiektéw inzynierskich, kanalizacji deszczowej, drog grunto-
wych, $ciezek rowerowych i chodnikow;

kontrola realizacji zleconych prac;

organizowanie przechowywania i opracowywanie koncepcji zagospodarowania mate-
ria-tow pozyskanych z przebudowy lub remontu jezdni, drog gruntowych, $ciezek ro-
werowych i chodnikéw;

opracowywanie i dobdr optymalnych technologii naprawy jezdni, obiektéw inZynier-
skich, kanalizacji deszczowej, drog gruntowych, Sciezek rowerowych i chodnikéw;
przygotowywanie cze$ci merytorycznej postepowan przetargowych na zadania zwig-
Zane

z remontami jezdni, obiektow inzynierskich, kanalizacji deszczowej, drog grunto-
wych, $ciezek rowerowych i chodnikow;

udzial w przygotowywaniu i opiniowaniu planow rzeczowo-finansowych z zakresu
remontdéw jezdni, obiektow inzynierskich, kanalizacji deszczowej, drog gruntowych,
$ciezek rowerowych i chodnikow;

przygotowywanie uméw zwigzanych z prowadzeniem prac remontowych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z zakresem prac realizowanych w Sekcji;
udzial w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

wspolpraca z konserwatorem zabytkow w zakresie uzgadniania realizacji remontow
jezdni w strefie nadzoru konserwatorskiego;

sporzadzanie planow finansowych budzetu 1 sprawozdan z jego realizacji w zakresie
zadan realizowanych w Sekcji;

biezgca analiza wykorzystania budzetu na realizacj¢ zadan realizowanych w Sekcji;
inicjowanie wprowadzania zmian do budzetu zwigzanych z realizacja zadan Sekcji;
podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania i odbudowy infrastruktury drogowej na
terenie Miasta w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny;

planowanie, organizowanie i1 nadzorowanie realizacji dziatan majacych na celu za-
pewnie-nie nalezytego utrzymania czystosci i porzadku w pasach drog publicznych:
krajowych, wojewddzkich, powiatowych 1 gminnych, w tym: mechaniczne i r¢czne
omiatanie: jezdni, chodnikoéw, poboczy, Sciezek rowerowych, drogowych obiektow
inzynierskich, polewanie jezdni i zmywanie chodnikow, oczyszczanie kanalizacji
deszczowej 1 rowdw odwadniajacych oraz paséw zieleni w pasach drogowych, po-
rzadkowanie terenu przed i po od-bywajacych si¢ imprezach okolicznosciowych, li-
kwidowanie ,,dzikich wysypisk” w pasach drog publicznych, prowadzenie kontroli po-
rzadku i czystosci na drogach publicznych oraz podejmowanie dziatan interwencyj-
nych w zakresie utrzymania porzadku i czystosci;



20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.
217.

28.

29.

30.

31.

Kierowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog pu-
blicznych, w tym: prowadzenie dziatan w zakresie od$niezania i zwalczania $liskosci,
pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen w pasach drogowych;
wspotudziat w opracowywaniu programow rozwoju w zakresie utrzymania czystosci
1 porzadku w Miescie oraz wspdlpraca z Urzedem Miejskim w Grudzigdzu oraz inny-
mi instytucjami w tym zakresie, utrzymywanie kanatow technologicznych,;

nadzér nad umowami z MZK Sp. z 0.0. w Grudzigdzu sprawie utrzymania i remontow
modernizacji infrastruktury tramwajowej;

utrzymanie stanu technicznej sprawnosci urzadzen sygnalizacji §wietlnej;

prowadzenie prac majacych na celu poprawe efektywnosci dziatania urzadzen sygnali-
zacji;

wdrazanie zmian w wyposazeniu i oprogramowaniu sygnalizacji §wietlnych;
prowadzenie ewidencji wyposazenia sygnalizacji §wietlnych,;

przygotowywanie informacji o stanie sygnalizacji $wietlnej oraz o wartosci poniesio-
nych strat w wyniku wandalizmu, zdarzen losowych i wypadkéw drogowych;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymywaniem oswietlenia i urzadzen elek-
trycznych, zlecanie przygotowania dokumentacji projektowej, nadzorowanie nad wy-
konaniem i rozliczaniem robo6t elektrycznych, a w tym robot modernizacyjnych o$wie-
tlenia oraz iluminacji obiektow i iluminacji $wiatecznych;

podejmowanie czynno$ci zwigzanych z lokalizowaniem kanatow technologicznych w
pasie drogowym w trakcie budowy lub przebudowy drogi;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo bu-
dowlane w odniesieniu do obiektéw, dla ktorych prowadzenie takich ksigzek jest ob-
owigzkowe;

zakladanie, prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji obiektow inzynierskich.

§12.
1) Do zadan Sekcji Inwestycji w Dziale Inwestycji i Inzynierii Ruchu w szczegdlnosci
nalezy:
1. opracowywanie planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich w zakresie budowy,

przebudowy 1 modernizacji drog, w tym torowisk oraz obiektow inzynierskich, opra-
cowanie wytycznych w zakresie realizowanych zadan, zatwierdzanie dokumentacji
projektowo--kosztorysowej;

uzyskiwanie wymaganych opinii o projektach w zakresie m.in. oddziatywania na $ro-
dowisko, opinii rzeczoznawcow, ekspertyz, prowadzenie spraw zwigzanych z realiza-
cja robot drogowo-mostowych i torowych;

uzgadnianie warunkéw przygotowania i realizacji robdt, nadzorowanie i kontrola reali-
zowanych zadan, dokonywanie odbiorow wykonanych robo6t i zadan oraz dokonywanie
rozliczen rzeczowych i finansowych tych zadan;

prowadzenie kontroli stanu drog i obiektow inzynierskich;

typowanie zadan do wspoétfinansowania z funduszy unijnych;



«©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

kompleksowe przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz wspotpraca z instytu-
cjami weryfikujacymi wnioski;

udziat w komisjach przetargowych,;

przygotowywanie wystapien o pozyskiwanie zewngetrznych srodkéw finansowych;
monitoring przebiegu realizacji zadan na wszystkich etapach, w tym w szczegolnosci:

a) udzial w spotkaniach, radach budowy, ktorych przedmiotem beda konieczne zmia-
ny terminowe lub finansowe,

b) stata wspotpraca z inspektorem nadzoru i kierownikiem budowy w zakresie spraw
zwigzanych z prowadzeniem budowy lub przebudowy,

C) ustalanie, w porozumieniu z przedstawicielami Dziatu Finansowo-Ksiggowego
oraz ZamoOwieniami Publicznymi, termindéw oraz trybu pozyskiwania dodatko-
wych srodkéw 1 zawierania umow,

d) nadzor nad weryfikacja kosztorysow na roboty dodatkowe lub zamienne,

e) weryfikacja prawidtowosci wydatkowania srodkow i kwalifikacja kosztow,

f) monitoring wskaznikéw produktu, rezultatu i oddziatywania;

biezaca kontrola wydatkowania $rodkow budzetowych i podejmowanie dziatan w
przypadku ich niedoboru lub nadwyzki;

opracowywanie sprawozdan dla potrzeb Urz¢du Miejskiego w Grudzigdzu oraz wyni-

kajacych z zapisoéw programoéw pomocowych (potrocznych, rocznych, ostatecznych);
wspolpraca z nadzorem inwestorskim, odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Grudzigdzu, firmami realizujagcymi promocj¢ dla zadan unijnych
oraz z whasciwymi jednostkami samorzadowymi i administracji rzadowej w zakresie
prowadzonych dziatan;

uczestniczenie w odbiorach rob6t drogowych, infrastruktury i instalacji komunalnych
w ramach umow realizowanych przez podmioty zewnetrzne;

uczestniczenie w przegladach obiektéw drogowych, mostowych i torowych;
przejmowanie do eksploatacji nowo wybudowanych lub zmodernizowanych drog wraz
z urzadzeniami technicznymi, zwigzanymi z prowadzeniem ruchu, bedacymi wyposa-
zeniem pasa drogowego;

konsultowanie planu robot inwestycyjnych z planami robot Sekcji Utrzymania Pasa
Drogowego, odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Gru-
dzigdzu oraz inwestorami zewnetrznymi,

przeprowadzanie analiz kolizji i czasookresu planowanych robot drogowych oraz ich

skutkow na droznos$¢ pozostatych (nie przewidzianych do wylaczenia z obstugi ruchu)

czesci uktadu drogowego Miasta, w tym na funkcjonowanie lokalnego transportu zbio-
rowego i w oparciu o wyniki tych analiz okreslanie kolejnosci wykonania poszczegodl-
nych zadan;

biezace monitorowanie 1 analizowanie, we wspolpracy z zarzadzajagcym ruchem, skut-
koéw wprowadzonych organizacji ruchu, zwigzanych z realizacja robdt drogowych, mo-
stowych i torowych, a w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wprowadzenie
niezbednych korekt;

dokonywanie oceny proponowanych lub niezbednych zmian w zakresie robdt i techno-
logii ich wykonywania majacych wplyw na czasookres ich realizacji lub etapowanie;
formutowanie niezbednych wytycznych dla uczestnikow procesu budowlanego;



21. biezagce monitorowanie 1 analizowanie we wspolpracy z innymi komoérkami organiza-
cyjnymi Zarzadu postepu robdt bedacych w obrgbie oddzialywania inwestycji 1 w
oparciu o wyniki tych dziatan wydawanie wigzacych polecen w uzgodnieniu z zarza-
dzajacym ruchem, majacych na celu zapobieganie paralizowi komunikacyjnemu Mia-
sta;

22. przygotowywanie materialow dla potrzeb okreslania szacunkow kosztow realizacji za-
dan oraz kosztow przygotowania dokumentacji projektowej dla zadan inwestycyjnych,
w celu pozyskania niezbednych §rodkéw finansowych;

23. pozyskiwanie decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow niezbednych do
rozpoczecia procesu inwestycyjnego;

24. koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem do realizacji obiektow inwesty-
cyjnych zwigzanych z przebudowa lub budowg sieci uzbrojenia podziemnego, wynika-
jacych z potrzeb uzytkownikow;,

25. nadzorowanie procesu projektowania, organizowanie rad technicznych, dokonywanie
biezacych uzgodnien dokumentacji w ramach struktur organizacyjnych Zarzadu,
przejmowa-nie dokumentacji projektowej z biur i sprawdzanie zgodno$ci zakresu
opracowania, kompletnosci dokumentacji, wymaganych zatwierdzen oraz organizowa-
nie posiedzen Zespotu Oceny Dokumentacji Projektowej i nadzorowanie korekt doku-
mentacji;

26. opiniowanie dokumentacji przedktadanych do uzgodnienia w Zarzadzie przez inwesto-
réw pod katem ewentualnych kolizji z przyszta przebudowa uktadu komunikacyjnego;

27. prowadzenie nadzoru inwestorskiego robot budowlanych wykonywanych na rzecz Za-
rzadu zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczeg6lnosci prawa budowlanego oraz
zawartymi umowami;

28. uczestniczenie w przegladach technicznych obiektow w okresie gwarancyjnym,;

29. wspotudziat w sporzadzaniu miesigcznych harmonograméw prac eksploatacyjnych 1
przy opracowywaniu rocznego planu remontow;

30. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem infrastrukturg tramwajowg w postaci
toréw, sieci trakcyjnej 1 urzadzen zasilania energetycznego komunikacji tramwajowej,
w tym: planowanie modernizacji infrastruktury tramwajoweyj;

31. opracowywanie planow inwestycyjnych rocznych i wieloletnich w zakresie sygnaliza-
cji $wietlnej, oswietlenia ulicznego, torowisk, sieci trakcyjnej i podstacji;

32. prowadzenie spraw zwigzanych z sygnalizacja §wietlng, o$wietleniem ulicznym oraz
siecig trakcyjnag 1 zasilaniem elektroenergetycznym o charakterze inwestycyjnym i mo-
dernizacyjnym; uzgadnianie warunkow przygotowania i realizacji robot, nadzorowanie
1 kontrola realizowanych zadan, dokonywanie odbioréw wykonanych rob6t 1 zadan
oraz dokonywanie rozliczen rzeczowych i finansowych tych zadan;

33. udziat w opracowywaniu rozwoju infrastruktury rowerowej;

34. sporzadzanie dokumentéw OT i PT w zwigzku z realizowanymi inwestycjami.

2) Do zadan Sekcji Inzynierii Ruchu w Dziale Inwestycji i InZynierii Ruchu w szczego6l-
no$ci nalezy:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia ruchu lub zamkniecia dla ruchu drogi
1 obiektéw inzynierskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i montazem tablic z nazwami ulic i
placow;

prowadzenie zadan zwigzanych z pelieniem funkcji zarzadzajacego ruchem na dro-
gach publicznych;

podejmowanie rozstrzygni¢¢ technicznych w zakresie technologii urzadzen sterowania
ruchem;

organizowanie 1 przeprowadzanie pomiarow ruchu drogowego oraz wykonywanie
analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

udzial w opiniowaniu lokalizacji w pasach drogowych obiektow nie zwigzanych z go-
spodarkg drogowa;

podejmowanie czynnos$ci w ramach akcji prowadzonych w zakresie zarzadzania kry-
zysowego 1 ochrony ludnosci;

nadzor i kontrola sprawnos$ci organizacji ruchu, analiza warunkow ruchu,
opracowywanie wytycznych do organizacji ruchu, inicjowanie i przygotowywanie
koncepcji 1 projektdw organizacji ruchu;

formutowanie ogdlnych wytycznych w aspekcie planow zagospodarowania terenu dla
przedsiewzig¢ zwigzanych z systemowymi rozwigzaniami organizacji ruchu i jego
uspokojenia;

planowanie i organizowanie inspekcji droég publicznych i przekazywanie wynikow
kontroli do merytorycznie wtasciwych komorek Zarzadu;

wspotdzialanie ze stuzbami miejskimi odpowiedzialnymi za utrzymanie porzadku i
bezpieczenstwa publicznego;

ochrona drég poprzez kontrolowanie przejazdu pojazdéw nienormatywnych (wspol-
praca z Inspekcja Transportu Drogowego i1 Policj3);

prowadzenie spraw dotyczacych awarii urzadzen infrastruktury technicznej niezwig-
zanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego znajduja-
cych si¢ w pasie drogowym drég publicznych lub drég wewnetrznych bedacych w za-
rzadzie Zarzadu;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem oznakowania i nazewnictwem
ulic, w tym zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie robot w tym zakresie;

opiniowanie opracowan projektowych z zakresu inzynierii ruchu (geometria drogi, or-
ganizacja, sygnalizacja) 1 innych rozwigzan komunikacyjnych na wszystkich etapach
procesu projektowego;

prowadzenie kontroli funkcjonowania wprowadzonych przez Zarzad drogi i inne
podmioty organizacji ruchu oraz wnioskowanie niezbednych zmian 1 uzupetnien, w
szczegoOlnosci kontrola organizacji ruchu na budowach,;

prowadzenie obserwacji i analiz uktadu komunikacyjnego w zakresie inzynierii ruchu,
pod katem bezpieczenstwa i prawidlowosci zastosowanych rozwigzan oraz wniosko-
wanie niezbednych zmian;

wydawanie wytycznych komunikacyjnych dla zadan inwestycyjnych i eksploatacyj-
nych;

zarzadzanie ruchem na drogach wewngetrznych administrowanych przez Zarzad,



1)

21.

22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

Do

opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na wykorzystanie drég w sposob szcze-
golny;

wykonywanie projektow zwigzanych z biezaca eksploatacja i rozbudowg infrastruktu-
ry inzynierii ruchu oraz wybranych elementéw zagospodarowania pasa drogowego;
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

uczestniczenie w komisyjnych odbiorach elementow uktadu komunikacyjnego, orga-
nizacji ruchu i przegladach przejazdéw kolejowych;

utrzymywanie stanu technicznej sprawnoS$ci urzadzen inzynierii ruchu oraz podejmo-
wanie dzialan majgcych na celu poprawe stanu urzadzen inzynierii ruchu, obejmujace
oznakowanie poziome, pionowe i urzadzenia zabezpieczenia ruchu,

wdrazanie zmian w docelowym oznakowaniu Miasta;

wprowadzanie tymczasowych ograniczen w ruchu drogowym,;

udzielanie informacji o stanie faktycznym obowigzujacej organizacji ruchu;

udzielanie informacji o warto$ci poniesionych strat w urzadzeniach inzynierii ruchu
w wyniku wandalizmu, kradziezy 1 wypadkdéw;

udzial w posiedzeniach Komisji ds. Nazewnictwa Ulic 1 Placow;

udzial w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego;
gospodarowanie $rodkami transportu, w tym nadzor w zakresie terminowych przegla-
dow okresowych i rejestracyjnych pojazdow;

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjno-przewozowej, w tym ewidencji pojazdow,
weryfikacji kart drogowych oraz rozliczanie kierowcoéw z pobranego i zuzytego pali-
wa oraz innych materiatow eksploatacyjnych.

§ 13.

zadan  Sekcji  Finansowo-Ksiegowej w Dziale Finansowo-Ksiegowym

w szczegllnosci nalezy:

1.

No ok w

10.

prowadzenie ewidencji wydatkow Zarzadu zgodnie z klasyfikacjg budzetows i zasa-
dami gospodarki budzetowej;

uzgadnianie kart wydatkoéw z ksiggowos$cig syntetyczng oraz sporzadzanie poniesio-
nych wydatkow w podziatach klasytikacji budzetowej dla celow analizy;

prowadzenie biezacej analizy wielko$ci poniesionych wydatkéw do planu;
prowadzenie projektu zmian budzetu w ciagu roku;

przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow ksiegowych;

dokonywanie prawidlowych i terminowych rozliczen finansowych;

sporzadzanie sprawozdan wydatkéw 1 dochodéow w formie i terminach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow;

kompletowanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty zgodnie z obowigzujacymi zasa-
dami rachunkowosci 1 gospodarki budzetowe;;

zabezpieczanie terminowego regulowania naleznosci i zobowigzan dotyczacych dzia-
falnosci Zarzadu;

prowadzenie dziatan windykacyjnych tj. wystawianie tytutow wykonawczych, staty
monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia przedawnienia
roszczen,



2)

3)

11. wystawianie faktur VAT za najem nieruchomosci oraz za sprzedaz materiatéw budow-
lanych;

12. obstuga kasowa,;

13. monitorowanie stanu konta w zakresie optat wnoszonych za zajgcie pasa drogowego;

14. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.

Do zadan Kadr i Plac w Dziale Finansowo-Ksiegowym w szczegdlno$ci nalezy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

2. przygotowywanie materiatdw zwigzanych z angazowaniem i zwalnianiem pracowni-
kow;

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Zarzadu;

gospodarowanie etatami i funduszem pfac;

kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie

opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem za-

No ok ow

wodowym pracownikdéw;

organizowanie badan lekarskich — wstepnych, okresowych, kontrolnych;

planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen BHP;

10. planowanie, wydawanie , rozliczanie funduszu ptac;

11. rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych potraconych sktadek na ubezpie-
czenie spoteczne oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku od 0so6b fizycznych;

12. sporzadzanie sprawozdan Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie gospodarki
zasobami ludzkimi;

13. prowadzenie ewidencji czasu pracy;

14. rozliczanie delegacji oraz ryczaltéw za jazdy lokalne;

15. prowadzenie rejestru kontroli w ksiazkach kontroli przeprowadzonych przez upowaz-

© o

nione organy zewnetrzne.

Do zadan Sekcji Strefy Platnego Parkowania w Dziale Finansowo-Ksiegowym

w szczegOlnosci nalezy:

1. realizacja wszystkich wytycznych zawartych w obowiazujacych Uchwatach Rady
Miejskiej dotyczacej Strefy Platnego Parkowania;

2. opracowywanie zatozen do procedury wytonienia operatora Strefy Platnego Parkowa-
nia;

3. przyjmowanie wszelkich optat dotyczacych obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,

4. przyjmowanie reklamacji, odwotan i skarg dotyczacych wystawionych zawiadomien 1
braku optat;

5. ustalanie danych osobowych wtascicieli pojazdow podlegajacych windykacji admini-
stracyjnej z tytutu nieoptaconego postoju;

6. wystawianie wezwan, upomnien oraz tytutéw wykonawczych obligujacych wiascicieli
pojazdow do rozliczenia zaleglosci finansowych;

7. rejestrowanie zawiadomien o braku optaty;



4)

8. przeprowadzanie kontroli oraz prowadzenie stalego nadzoru nad poprawnoscia dziatan
operatora strefy i zgodno$cig tych dziatan z Uchwatami Rady Miejskie;j;

9. sprzedaz i ewidencja abonamentoéw parkingowych;

10. wystawianie identyfikatorow;

11. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawie Strefy Platnego Par-
kowania;

12. cykliczna kontrola czystosci parkingdow obstugiwanych przez operatora;

13. uzgadnianie z Sekcja Finansowo-Ksiegowa sald zaleglosci kontrahentow.

Do zadan Sekcji Pomocniczej w Dziale Finansowo-Ksiegowym w szczegdlnosci nalezy:

1. prowadzenie archiwum zaktadowego;

2. ochrona mienia i1 zabezpieczenie pomieszczen biurowych i administracyjno- gospo-
darczych;

3. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen Zarza-
du:

4. zapewnienie czystosci, porzadku, ogrzewania oraz zagospodarowania pomieszczen |
posesji,

5. nadzor nad funkcjonowaniem instalacji wodno-kanalizacyjnej, grzewczej, alarmowej i
zasilania energetycznego w obiektach ZDM,

6. zapewnienie zabezpieczenia mienia,

ubezpieczanie wszystkich sktadnikow majatku Zarzadu.

~

8. prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg, naprawg sprzg¢tu i urzadzen, sprawy
utrzymania budynku i pomieszczen.

§ 14.

Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy: zapewnienie prawidtowej organizacji i spraw-
nego funkcjonowania Zarzadu, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

zapewnienie sprawnej obstugi technicznej sekretariatu Zarzadu, koordynowanie prac
zwigzanych z opracowywaniem zarzadzen, polecen 1 pism Dyrekcji Zarzadu oraz prowa-
dzenie ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie rejestru, wysytanie potwierdzen zwrotnych w formie elektronicznej dotycza-
cych uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen, polecen stuzbowych Prezydenta Miasta, wnio-
skow 1 interpelacji Rady Miejskie;j;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania Rady Miejskiej oraz innych dotyczacych pracy
Zarzadu,

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych zgodnie z aktualng instrukcjg kancelaryjna;
prowadzenie 1 nadzor nad prawidlowym zatatwianiem skarg 1 wnioskow obywateli oraz pr
wadzenie ich zbiorczej ewidenc;ji;

prowadzenie kancelarii — zapewnienie obstugi pocztowej, ewidencja korespondencji
wplywajacej 1 wychodzacej z Zarzadu,

obstugiwanie szkolen, narad i konferencji;

prowadzenie ewidencji wdrazanych w jednostce Regulamindw, Instruke;ji itp.



§ 15.
Do podstawowych zadan Stanowiska do spraw Zamoéwien Publicznych w szczegoélnosci
nalezy:

1) przygotowywanie postgpowan w zakresie zamoéwien publicznych;

2) biezgca analiza i sporzgdzanie dokumentéw w sprawie zamoOwien oraz konkursoéw, kto-
rych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty wynikajacej z art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

3) zamieszczanie ogloszen o wszczeciu postgpowania, o zmianie ogloszen w Biuletynie Za-
mowien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamo-
wien Publicznych i na stronie internetowej Zarzadu Drég Miejskich oraz przekazywanie
ogloszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz przekazywanie
Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich ogloszenie dodatkowych infor-
macji, informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania wraz z uzyskaniem dowo-
du ww. Publikaciji;

4) umieszczanie ogloszen o wszczeciu postegpowania na tablicy ogloszen w siedzibie Zarza-
du;

5) zamieszczanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia na stronie internetowej Za-
rzadu;

6) branie udzialu w pracy komisji przetargowej powotanej do przygotowania i przeprowa-
dzenia okre§lonych postepowan w zakresie oceny spetniania przez wykonawcéw warun-
kow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert;

7) zamieszczanie informacji o uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia na
stronie internetowej i tablicy ogloszen w siedzibie Zarzadu;

8) zawiadamianie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty,
wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone i wykonawcach, ktérzy zostali wyklu-
czeni z postepowania o udzielenie zamowienia,

9) zamieszczanie informacji 0 wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem jej
wyboru na stronie internetowej 1 tablicy ogtoszen w siedzibie Zarzadu,

10) opracowywanie i przygotowywanie do podpisania uméw z wykonawcami wybranymi
w prowadzonych postepowaniach;

11) zamieszczanie ogloszenia o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
udostgpnianym na stronach portalu internetowego UZP, stronie internetowej Zarzadu
ogloszen o zawarciu umowy i uzasadnienie wyboru wykonawcy, ktéremu udzielono za-
mowienia oraz przekazywanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia Urzgedowi Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich wraz z uzyskaniem dowodu ich publikacji;

12) udziat w rozpatrywaniu odwotan;

13) udziat w postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawczg w UZP;

14) przygotowywanie zawiadomien do prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych w sytuacjach
przewidzianych ustawa prawo zamowien publicznych,;

15) archiwizowanie umow;

16) przygotowywanie i przekazywanie do Sekcji Ksiggowosci dokumentow w sprawach
zwrotu wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;



17) biezagcy monitoring funduszy unijnych w zakresie prowadzonych zadan przez ZDM;

18) opisywanie faktur w zakresie zgodnosci z trybem przeprowadzonego postgpowaniu O
udzielenie zamowienia publicznego;

19) prowadzenie na biezaco ewidencji prowadzonych postgpowan, sporzadzanie sprawoz-
dawczos$ci prowadzonych postgpowan.

§ 16.
Do podstawowych zadan Stanowiska do spraw Informatyki i Ochrony Danych Osobo-
wych w szczegblno$ci nalezy:

1) nadzor nad opracowaniem, wytworzeniem i eksploatacjg systeméw informatycznych dla
potrzeb Zarzadu;

2) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Zarzadu;

3) organizowanie szkolen dla pracownikow Zarzadu w zakresie obstugi sprz¢tu komputero-
Wwego i pracy z systemami;

4) nadzorowanie przeprowadzania archiwacji danych oraz przechowywanie tych danych;

5) nadzor nad aktualizacjg systemow informatycznych;

6) koordynacja i nadzor nad opracowaniem oprogramowania wspomagajacego pracg Zarza-
du;

7) sprawowanie nadzoru nad modernizowaniem, naprawianiem i konserwowaniem sprzetu
komputerowego oraz drukarek;

8) zarzadzanie zakupionymi licencjami i procedurami ich dotyczacymi;

9) prowadzenie profilaktyki antywirusowej, antyspamowej i antywlamaniowej sieci informa-
tycznej Zarzadu,

10) przeciwdziatanie probom naruszenia bezpieczenstwa w systemach informatycznych;

11) ochrona oprogramowania i zbioréw informatycznych;

12) rozliczanie wydatkow na sprzgt, oprogramowanie, materiaty eksploatacyjne i wyposaze-
nie oraz ustugi informatyczne;

13) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania uzytkowanego
W Zarzadzie;

14) instalacja i konfiguracja sprzgtu teleinformatycznego;

15) okreslenie potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie wyposazenia, sprzetu
teleinformatycznego niezbednych do biezacej dziatalnos$ci Zarzadu,

16) realizowanie zadan Administratora Systemu Informatycznego (ASI);

17)pomoc pracownikom z zakresie rozwigzywania problemow z zwigzanych
z uzytkowaniem sprze¢tu i programow komputerowych;

18) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Zarzadu;

19) prowadzenie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem i ochrong danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym Zarzadu,

21) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowywanie ich do zmieniajgcych
si¢ potrzeb;

22) realizowane zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji :



1. zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci
poprzez:

a)

b)

c)

sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami 0 ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla admini-
stratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob prze-
twarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych oraz przestrzegania zasad okre§lonych w dokumentacji (przez do-
kumentacj¢ rozumie si¢ tworzenie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych, tworzenie instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania i uzytkowania
systemow informatycznych),

zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych z przepisami o0 ochronie danych osobowych (czyli prowadzenie ewidencji
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, zbierania o$wiadczen o zapo-
znaniu si¢ z polityka bezpieczenstwa przetwarzania informacji, wydawania upo-
waznien do przetwarzania danych osobowych);

2. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1;

3. wykonywanie innych zleconych przez ADO obowigzkéw, jezeli nie naruszy to prawi-
dlowego wykonywania zadan wymienionych w pkt. aib.

Rozdzial 5
Kontrola wewne¢trzna i zasady podpisywania decyzji i pism

§17.

System kontroli obejmuje kontrole wstepne, biezace i nastepne.

1)
2)
3)

4)

1)

Kontrola wstepna obejmuje kontrole projektow, aktow prawnych, dokumentéw, decyzji w
fazie ich tworzenia.
Kontrola biezaca obejmuje biezace sprawozdanie dokumentacji jak rowniez wykonanie

zadan w czasie ich realizacji.
Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlaja-

cych czynnosci juz dokonane.
Kontrole wewnetrzng sprawuja pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidto-
wosci wykonania zadan z tytulu funkcji kierownicze;.

§ 18.

Decyzje administracyjne wydawane w Zarzadzie podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrek-
tora na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.



2)
3)

4)

Pisma Zarzadu wysylane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.
Gltowny Ksiggowy oraz kierownicy dziatow moga podpisywaé pisma Zarzadu wysytane
na zewnatrz, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora lub z-c¢ Dyrektora
w zakresie kompetencji podlegtych im Komérek Organizacyjnych.

Decyzje i pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora, Zastepcy Dyrektora powinny by¢
uprzednio podpisane na kopii przez sporzadzajacego.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§19.
Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego ustalenia.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG MIEJSKICH W GRUDZIADZU

DYREKTOR
ZDM SEKRETARIAT
ZASTEPCA DYREK-
TORA
ZDM
SAMODZIELNE GLOWNY DZIAL INWESTYCJI ZAMOWIENIA DZIAL UTRZYMANIA
STANOWISKO KSIEGOWY | PUBLICZNE 1 OBSLUGI PASA
DS. INFORMATYKI INZYNIERII RUCHU ZDM.1/1zP DROGOWEGO
| OCHRONY DANYCH DZIAL FINANSOWO- Kierownik Kierownik
OSOBOWYCH KSIEGOWY ZDM.1I ZDM.I
ZDM.III/A ZDM.1II
SEKCJA INWESTY- SEKCJA
SEKCJA FINANSO- cJl OBSLUGI PASA
WO-KSIEGOWA ZDM.I1I/1 DROGOWEGO
ZDM.1II/F Zbm.up
SEKCJA
INZYNIERII RUCHU SEKCJA UZGODNIEK,
ZDM.II/R EWIDENCJI | GOSPO-
KADRY DARKI GRUNTAMI
PLACE ZDM.I/E
ZDM.1I/K
SEKCJA
STREFY PLATNEGO SEKCJA UTRZYMA-
PARKOWANIA NIA PASA DROGO-
ZDM.111/S WEGO
ZDM.I/U
SEKCJA
POMOCNICZA




