ZARZADZENIE NR 46/2011

DYREKTORA
ZARZADU DROG, KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA
W WALBRZYCHU

z dnia 26 wrzesnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

Na podstawie § 4 1 § 5 ust. 1 uchwaly Nr XXXVIII/209/05 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia
29 marca 2005 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu — jednostce budzetowej Gminy Walbrzych, zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Wprowadzam Regulamin organizacyjny Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traca moc:

1. zarzadzenie Nr 26/06 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 18 maja 2006 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

2. zarzadzenie Nr 53B/2006 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Walbrzychu z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

3. zarzadzenie Nr 86/2006 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 30 listopada 2006 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

4. zarzadzenie Nr 13/2007 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 27 lutego 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,



5. zarzadzenie Nr 40a/2007 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Zarzadu Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

6. zarzadzenie Nr 50/2007 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 2 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu Droég,
Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

7. zarzadzenie Nr 44a/2008 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu z dnia 24 pazdziernika 2008 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie
organizacyjnym Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

8. zarzadzenie Nr 28/2009 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 18 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu Drég,
Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

9. zarzadzenie Nr 11/2010 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 11 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu,

10. zarzadzenie Nr 22/2010 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu z dnia 21 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie
organizacyjnym Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

11. zarzadzenie Nr 9/2011 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu
z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym Zarzadu Drég,
Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

12. zarzadzenie Nr 26/2011 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w

Watbrzychu z dnia 9 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Zarzadu Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

13. zarzadzenie Nr 33/2011 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu z dnia 2 sierpnia 2011 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 26/2006 Dyrektora Zarzadu
Drog 1 Komunikacji w Watbrzychu z dnia 18 maja 2006 r. w sprawie wprowadzenia zmian w
regulaminie organizacyjnym Zarzadu Dréog i Komunikacji w Watbrzychu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr.

§ 4.



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 wrzes$nia 2011 r.

Zatwierdzit
DYREKTOR
Andrzej Piekny



Zalaczniki

do Zarzadzenia nr 46/2011 Dyrektora ZDKiUM w
Walbrzychu z 26.09.2011r.- Zatacznik: Regulamin
Organizacyjny

Zalgcznik

ZARZAD DROG, KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA
W WALBRZYCHU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla strukturg¢ wewngtrzna Zarzadu
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy
dziatania piondéw organizacyjnych, komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

2. Zarzad Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu jest jednostka budzetowa
Gminy Watbrzych powotang do wykonywania zadan okreslonych w Statucie ZDKiUM.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,,ZDKiUM” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu,

2. ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu,

3. ,,.Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Walbrzychu,

4. kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika zespotu, kierownika
dziatu / referatu,

5. kierowniku pionu organizacyjnego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Zastepcg Dyrektora i
Glownego Ksiggowego, ktorzy kieruja podlegtymi im pionami organizacyjnymi,



6. samodzielnej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
bezposrednio podlegla Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

7. samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy bezposrednio
podlegte Dyrektorowi.

§ 3.

1. Podstawe prawna dziatania ZDKiUM stanowia w szczegdlnosci:

a) ustawaz dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2001r. Nr 142,poz.1591
Z pozn. zm.),

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.),

¢) ustawa z dnia 21 marca 1985 roku o drogach publicznych (tj. Dz.U. z 2007 r. Nr 119 poz.
115 z pézn. zm.),

d) ustawa z dnia 20 czerwca 1997 roku - Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 108,
poz. 908 z p6ézn. zm.),

e) ustawa z dnia 15 listopada 1984 roku - Prawo przewozowe (tj. Dz.U z 2000 r. Nr 50 poz.601
Z pozn. zm.),

f) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (tj. Dz.U. z 2007 r. Nr 125 poz.
874 z pozn. zm.),

g) ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2011 r. Nr
5, poz. 13),

h) ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (t.;. Dz.U.
z 2005 1., Nr 236, poz. 2008 z pdzn. zm.),

1) uchwata Nr XII/166/99 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 26 sierpnia 1999 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa "Zarzad Drog 1 Komunikacji w Watbrzychu" (ze
zm.),

J) uchwata Nr XXXVIII/209/05 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 29 marca 2005 r. w
sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu
— jednostce budzetowej Gminy Walbrzych (ze zm.).

2. Na podstawie uchwaty Nr XIV/109/11 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 21 czerwca 2011 r.
w sprawie zmiany uchwaly Nr XI1/166/99 Rady Miejskiej Watbrzycha z dnia 26 sierpnia 1999 r. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Zarzad Drég i Komunikacji” w Walbrzychu,



z dniem 1 sierpnia 2011 r. dotychczasowa nazwa jednostki budzetowej - Zarzad Drog 1 Komunikacji
w Watbrzychu ulegta zmianie na Zarzad Drog, Komunikacji 1 Utrzymania Miasta w Watbrzychu.

Rozdzial 11

ZAKRES PRZEDMIOTOWY 1 ZASADY DZIALANIA ZDKiUM

§ 4.

ZDKiUM realizuje zadania okre§lone w Statucie w oparciu o:

1. zadania okreslone przepisami prawa:

a) realizowane przez Gming Waltbrzych w zakresie zadan wtasnych 1 zadan zleconych o
charakterze obowiazkowym,

b) o innym charakterze

2. uchwaty Rady Miejskiej Watbrzycha,

3. porozumienia migdzygminne 1 porozumienia pomigdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§ 5.

1. ZDKiUM prowadzi dziatalno$¢ na zasadach okreslonych dla jednostek budzetowych.

2. ZDKiUM kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

3. Podstawe finansowania stanowi roczny plan finansowy wynikajacy z uchwaly budzetowej
zatwierdzony przez Dyrektora

4. ZDKiUM posiada odrgbny rachunek bankowy.



5. ZDKiUM sporzadza roczne sprawozdania z realizacji planu finansowego 1 przedkiada je
Prezydentowi Miasta Walbrzycha.

§ 6.

1. Nadzor nad realizacja zadan wlasnych ZDKiUM sprawuje Prezydent Miasta Watbrzycha.

2. W ramach sprawowania nadzoru nad dzialalno$cia ZDKiUM Prezydent Miasta Watbrzycha
jest uprawniony do:

a) powolywania i odwotywania Dyrektora,

b) oceny pracy Dyrektora,

c) kontroli kompleksowych i problemowych ZDKiUM za posrednictwem merytorycznych
wydziatéw Urzedu.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA I OGOLNE ZASADY DZIALANIA PIONOW ORGANIZACYJNYCH

I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7.

1. Strukturg organizacyjna ZDKiUM przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Strukture organizacyjna ZDKiUM tworza piony organizacyjne nadzorowane przez Dyrektora,
w ramach ktorych zgrupowane sa komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
bezposrednio podlegle:

a) Dyrektorowi:

1) Dzial Organizacji, Zarzadzania i Kadr



2) Zespot ds. Przetargow 1 Umow
3) Dziat Komunikacji Zbiorowej
4) Zespot Organizacji Komunikacji Zbiorowej
5) Radca prawny
6) Specjalista ds. BHP, p.poz i1 OC
7) Audytor
8) Glowny Ksigegowy
b) Zastgpcy Dyrektora:
1) Dziat Drogowy
2) Dzial Utrzymania Miasta
3) Dziat Gospodarki Odpadami
¢) Gléwnemu Ksiggowemu:
1) Zastgpca Gtownego Ksiggowego,

2) Dzial Finansowo-Ksiggowy

3. Wszystkie komodrki organizacyjne realizuja zadania w S$cistej] wspOlpracy ze soba, sa
zobowiazane do $cistego wspotdziatania co oznacza, ze kazda komorka organizacyjna moze zadac
od innych wyjasnien, udostgpnienia dokumentow i informacji niezb¢dnych do wykonania zadania.

4. W przypadku wykonywania zadania wymagajacego wykonania prac wchodzacych w zakres
dziatania kilku komoérek organizacyjnych, przyjmuje si¢ zasad¢ wyznaczania komoérki wiodacej -
koordynujacej dzialania.

5. Komorke wiodaca wyznacza bezposredni przetozony, ktoremu podlegaja komorki
organizacyjne wspolpracujace przy realizacji zadania.

6. Komorki organizacyjne wspotuczestnicza w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu postgpowan o
zamoOwienia publiczne w zakresie ich merytorycznych zadan, a w szczegolnos$ci, na potrzeby Zespotu
ds. Przetargdw 1 Umow, przedktadaja wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, przygotowuja
dokumenty, materiaty do wszczgcia postgpowania, zatozenia do specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, biora czynny udzial w pracach komisji przetargowych oraz wykonuja inne czynnosci
wynikajace z uregulowan prawnych w tym zakresie.



7. Komorki organizacyjne wspotuczestnicza w opracowywaniu i realizacji planu finansowego
ZDKiUM, przestrzegajac jednocze$nie zasad dotyczacych dyscypliny budzetowej jednostki, a w
szczegOlnosci:

a) monitoruja realizacj¢ zadan ujetych w budzecie wraz ze sktadaniem odpowiednim stuzbom
ZDKiUM informacji o zagrozeniach w wykonaniu budzetu,

b) podejmuja czynnosci zmierzajace do wprowadzenia koniecznych zmian w budzecie z
zachowaniem odpowiednich termindéw dotyczacych sktadania w tej sprawie wnioskow

c) sporzadzaja na potrzeby wilasciwych komoérek ZDKiUM oraz jednostek zewngtrznych
sprawozdania z realizacji budzetu.

8. Ewentualne spory kompetencyjne pomigdzy komorkami z rdéznych piondéw rozstrzyga
Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial IV

ZASADY KIEROWANIA ZDKiUM

§8.

1. Dyrektor zarzadza ZDKiUM w zakresie okre§lonym w pelnomocnictwach udzielonych przez
Prezydenta Miasta Walbrzycha, reprezentuje ZDKiUM na zewnatrz, odpowiada za catoksztatt pracy
ZDKiUM zgodnie z jego merytorycznym zakresem dziatania.

2. Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa innym pracownikom do prowadzenia okreslonych
spraw.

3. Dyrektor do pomocy w wykonywaniu swoich zadanh moze powota¢ komisje i zespoty robocze
do rozpatrzenia okreslonych spraw.

4. Zastepca Dyrektora kieruje zgodnie z zasadami okre$lonymi w Statucie oraz niniejszym
Regulaminie podlegtym pionem i ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe
wykonanie zadan.

5. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.



6. Komorki organizacyjne ZDKiUM prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan okreslonych
w Statucie ZDKiUM.

7. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy

a)
b)

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,

wspoéldzialanie z organami samorzadowymi 1 organami administracji rzadowej oraz
organizacjami spolecznymi dziatajacymi na terenie miasta Watbrzycha,

zapewnienie ochrony danych osobowych,

realizacja zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

realizacja zadan stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz decyzjami
Dyrektora.

8. Do zadan kierownikdéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

g)

zapewnianie terminowej 1 fachowej realizacji zadan komorki organizacyjnej,

koordynacja 1 nadzor nad sposobem realizacji zadan przez podleglych im pracownikow i
sporzadzanie im zakresOw czynnosci,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz komorki oraz informacji
podlegajacych przekazaniu innym komoérkom organizacyjnym,

ocenianie pracownikéw komorki organizacyjnej w zakresie realizowanych przez nich
obowiazkow stuzbowych,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz
ewidencji czasu pracy,

sktadanie wnioskow w sprawach dyscyplinarnych, porzadkowych, awansow 1 nagrod,

sporzadzanie planow urlopéw oraz zapewnienie ich terminowej realizacji,



h) prowadzenie polityki personalnej w komodrce organizacyjnej zgodnie z ustalong procedura,
w tym okreslanie podleglym pracownikom zakresow obowiazkow stuzbowych i
odpowiedzialnosci,

1) prowadzenie postgpowan o udzielanie informacji publicznej w zakresie dotyczacym
merytorycznych zadan komorki organizacyjnej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6
wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;,

J) przygotowywanie zalozen do projektu budzetu ZDKiUM i jego realizacja w cz¢sci dotyczacej
dziatania podleglej komorki organizacyjne;,

k) przygotowywanie zatozen do projektéw uchwal Rady Miejskiej Watbrzycha, zarzadzen
Prezydenta Miasta Watbrzycha oraz wewnetrznych aktéw prawnych zwiazanych z
merytorycznym zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

1) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp i1 ppoz.,

m) nadzorowanie stosowania przez pracownikoéw pieczeci 1 pieczatek.

§9.

1. Zadania i kompetencje Dyrektora:

a) kierowanie biezacymi sprawami ZDKiUM i nadzorowanie ich realizacji,

b) udzielanie pelnomocnictw procesowych i dokonywanie poszczegdlnych czynnosci w
sprawach cywilno-prawnych i gospodarczych prowadzonych przed sadami powszechnymi 1
innymi organami orzekajacymi, w ktorych strong jest ZDKiUM,

¢) wspolpraca z organizacjami spotecznymi,

d) udzielanie pelmomocnictw Zastgepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiggowemu 1 innym
pracownikom w zakresie ustalonym w petnomocnictwie,

e) wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien zgodnie 2z posiadanym
pelnomocnictwem,



f)

zawieranie umow cywilno-prawnych niezbednych do realizacji zadan ZDKiUM,

g) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

h) reprezentowanie ZDKiUM na zewnatrz w sprawach jego dotyczacych.

2. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia przy pomocy Zastgpcy i Glownego Ksiggowego, ustala
im zakresy obowiazkow oraz udziela im petnomocnictw do podejmowania czynno$ci prawnych.
Ponosza oni przed nim odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Zastepca Dyrektora.

4. Zastgpca Dyrektora jest umocowany do:

a)

b)

d)

zatatwiania spraw z zakresu administracji publicznej, wykonywanych w ramach zadan
wlasnych i zleconych,

zawierania umow cywilno-prawnych z zakresu dziatania ZDKiUM,

wydawanie decyzji administracyjnych 1 postanowien zgodnie =z posiadanym
pelnomocnictwem,

zarzadzania ZDKiUM w zakresie dzialalno$ci statutowej oraz reprezentowania ZDKiUM
na zewnatrz, wystgpowanie w imieniu Gminy Walbrzych przed organami wymiaru
sprawiedliwosci w zakresie spraw wynikajacych ze Statutu ZDKiUM.

5. Umocowanie do dziatania okre§lone w ust. 4 lit. a, lit. b 1 lit. ¢ nast¢puje w czasie nieobecnosci
Dyrektora, w oparciu o pelnomocnictwo wydane na pismie odpowiednio przez Prezydenta Miasta
Watbrzycha lub Dyrektora, w ust. 4 lit. d wg biezacych dyspozycji Dyrektora.

Rozdzial V

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW I KORESPONDENCJI W ZDKiUM

§ 10.

Dyrektor podpisuje:



1. wewngtrzne akty prawne: zarzadzenia, dyspozycje, polecenia stuzbowe, pisma ogdlne,

2. umowy 1 inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
ZDKiUM,

3. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu dzialania ZDKiUM,

4. pisma kierowane do stron postgpowania 1 organdéw administracji publicznej, decyzje
administracyjne 1 postanowienia,

5. pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej
Inspekeji Pracy, Urzedu Skarbowego oraz innych instytucji kontroli panstwowej w zwiazku z
prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

6. dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw ZDKiUM.

§ 11.

1. Na podstawie indywidualnych imiennych upowaznien udzielonych odpowiednio przez
Dyrektora lub Prezydenta Miasta Walbrzycha Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma wychodzace na
zewnatrz 1 dotyczace merytorycznego zakresu dziatania podlegtego pionu, decyzje administracyjne
1 postanowienia oraz umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu
mieniem ZDKiUM.

2. Dokumenty i pisma do podpisu Dyrektora sa parafowane na kopii przez osobg sporzadzajaca
1 kierownika komorki organizacyjnej lub Zastgpcg Dyrektora w podlegtym mu pionie, a w
przypadkach uzasadnionych przez radcg¢ prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzgledem
formalno-prawnym.

3. Pisma przedktadane do podpisu Zastepcy Dyrektora sa parafowane na kopii przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz przez osobg sporzadzajaca i odpowiedzialna za przedktadana
informacje.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla ,Instrukcja regulujaca
gospodarke finansowa ZDKiUM w Walbrzychu” wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.



5. Rejestracjg, obieg, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow okreslaja: ,,Instrukcja

Kancelaryjna”, ,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt”, ,Instrukcja Archiwalna” wprowadzone
zarzadzeniami Dyrektora.

Rozdzial VI

WEWNETRZNE AKTY PRAWNE WYDAWANE PRZEZ DYREKTORA ZDKiUM

§ 12.

1. Dyrektor na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa wydaje zarzadzenia, dyspozycje,
polecenia stuzbowe, regulaminy, instrukcje - jako przepisy wewngtrzne o charakterze porzadkowym
1 regulujace sposob realizacji zadan merytorycznych ZDKiUM.

2. Wewngtrzne akty prawne zawieraja m.in.:

a) oznaczenie (nazwe aktu), kolejny numer i1 dat¢ wydania,

b) okreslenie zakresu porzadkowego regulowanego zagadnienia

c) podstawg prawna,

d) wskazanie 0os6b odpowiedzialnych za realizacjg, termin wykonania,

e) datg¢ wejScia w zycie oraz wskazanie obowiazujacych przepisow i1 aktow ulegajacych
uchyleniu.

3. Koncepcje i zalozenia wewngtrznych aktdéw prawnych opracowuja merytorycznie wlasciwe
dla danego zagadnienia komorki organizacyjne lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

4. Koncepcje 1 zatozenia, o ktorych mowa w ust. 3 podlegaja zaopiniowaniu przez Zastepce
Dyrektora nadzorujacego sprawe bedaca przedmiotem regulacji, a takze, jezeli sprawa wymaga
opinii prawnej - przez radce prawnego, a w uzasadnionych przypadkach rowniez przez zaktadowe

organizacje zwiazkowe, a nastepnie podlegaja przekazaniu do Dziatu Organizacji, Zarzadzania i
Kadr.



5. Projekty wewnetrznych aktow prawnych przygotowuje Dzial Organizacji, Zarzadzania i Kadr
przy udziale komorki organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na przedmiot regulacji lub pracownikow
na samodzielnych stanowiskach.

6. Akty prawne podpisane przez Dyrektora podlegaja ewidencji w Dziale Organizacji,
Zarzadzania i Kadr, a nastgpnie przekazywane sa do realizacji wtasciwym merytorycznie komérkom
organizacyjnym.

Rozdzial VII

PRZYJMOWANIE, EWIDENCJONOWANIE
I ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 13.

1. Skargi i wnioski wplywajace do ZDKiUM rozpatruja i zatatwiaja Dyrektor lub Zastgpca
Dyrektora w zakresie dotyczacym merytorycznego dziatania podlegtego pionu organizacyjnego.

2. Interesanci w sprawie skarg 1 wnioskow przyjmowani sa przez Dyrektora, Zastepcg Dyrektora
oraz kierownikdéw komorek organizacyjnych we wtorki od godz. 13:00 do godz. 15:00.

3. Obstuge organizacyjna przyjeé interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw prowadzi
sekretariat.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja projekty odpowiedzi na skargi i wnioski.

5. Komorki organizacyjne w ramach swojego zakresu dziatania prowadza rejestry skarg i
wnioskow.

6. Szczegdtowy tryb rejestracji, zatatwiania skarg i wnioskow oraz sprawozdawczos$ci w tym
zakresie reguluja ogdlnie obowiazujace przepisy.

Rozdzial VIII
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 14.



1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci ZDKiUM i przeprowadzana jest pod
wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowos$ci, rzetelnosci, a takze prawidtowosci przyjetych
dziatan oraz doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych zadan.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci, w tym formutowanie
stosownych wnioskow, gtownie w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych,
gospodarowania mieniem, stanu sprawnosci organizacyjnej, realizacji zadan oraz gospodarowania
mieniem.

3. System kontroli wewngtrznej opiera si¢ o kontrolg¢ 1 oceng dziatan podlegtych stuzb
realizowana przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora i1 podleglych im kierownikow komorek
organizacyjnych oraz Audytora.

Rozdzial IX
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNIKOW PIONOW ORGANIZACYJNYCH

§ 15.

1. Do zakresu dzialania Dyrektora jako kierownika pionu organizacyjnego, oprocz zadan
okreslonych w § 9 nalezy kierowanie, koordynowanie i biezacy nadzor nad:

a) zaciaganiem zobowiazan finansowych do wysokosci okreslonej w rocznym planie
finansowym zatwierdzonym uchwata Rady Miejskiej Watbrzycha

b) decydowaniem o sposobie wykorzystania sktadnikow majatkowych ZDKiUM,

¢) zatrudnianie i zwalnianie Zast¢pcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego oraz pozostatych
pracownikow ZDKiUM,

d) nawiazywaniem 1 rozwiazywaniem oraz dokonywaniem zmian w stosunku pracy
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg¢ oraz wykonywaniem innych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow ZDKiUM,

e) przeprowadzaniem biezacych i okresowych analiz, prawidtowo$ci wykonywania zadan przez
komorki organizacyjne ZDKiUM,



f) przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. w ZDKiUM,

g) prowadzeniem tajnej kancelarii ZDKiUM,

h) przygotowywaniem zatozen i projektow taryfowych w komunikacji miejskiej,

1) podejmowaniem dziatan organizacyjnych na rzecz zwigkszenia sprzedazy biletow i rozwoju
form dystrybucji biletow,

j) realizacja kontroli biletow w pojazdach komunikacji miejskiej,

k) prowadzenia windykacji optat dodatkowych za nieoptacony przejazd srodkami komunikacji
zbiorowej oraz tytutem postoju nieoptaconego,

1) koordynowaniem rozktadow jazdy i kontrolowaniem funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego,

m) prowadzeniem spraw dotyczacych robdt publicznych i zatrudniania os6b na podstawie
prawomocnego orzeczenia sadu powszechnego,

n) realizacja pozostatych zadan okreslonych dla: Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr,
Zespotu ds. Przetargow i Umoéw, Dzialu Komunikacji Zbiorowej, Zespolu Organizacji
Komunikacji Zbiorowej, Gléwnego Ksiggowego, Radcy prawnego, Specjalisty ds. BHP,
p.poz. 1 OC oraz Audytora.

2. Dyrektor okre§la zakresy czynnosci i1 obowiazki stuzbowe Zastgpcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiggowemu, kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy w podlegtym mu pionie organizacyjnym.

§ 16.

1. Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci kierowanie, koordynowanie
1 biezacy nadzor nad:

a) sporzadzaniem projektéw plandw rzeczowo-finansowych rocznych i wieloletnich dla zadan
realizowanych przez podlegly pion,



b)

d)

g)

h)

3

k)

D

przygotowywaniem kompleksowej dokumentacji technicznej dla robdt realizowanych przez
podlegty pion

ustalaniem udziatow partycypacyjnych uzytkownikow obiektow zlokalizowanych w pasie
drogowym,

okresleniem warunkow technicznych i opiniowaniem dokumentacji projektowej dotyczacych
budowy, modernizacji i remontdéw biezacych drdg i obiektow inzynierskich i urzadzen z nimi
zwiazanych,

prowadzeniem przegladu drog i opracowywaniem w oparciu o nie planéw remontéw
czastkowych z propozycjami zastosowania odpowiednich technologii i kolejnosci realizacji
robot,

prowadzeniem spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego na cele inne niz
komunikacyjne, okreslania warunkow technicznych uzbrojenia podziemnego w granicach
pasa drogowego oraz wlaczaniu si¢ do pasa drog publicznych,

prowadzeniem 1 aktualizacja ewidencji drég znajdujacych si¢ w ZDKiUM oraz obiektow i
urzadzen im towarzyszacych,

prowadzeniem prac zwiazanych z oznakowaniem ulic, placéw i mostow,

prowadzeniem przegladow 1 dokonywaniem ocen technicznych wszelkich obiektéw
inzynierskich zwiazanych z zarzadzanymi drogami oraz zapewnieniem ich nalezytego

utrzymania 1 eksploatacji, wykonywaniem niezbednych prac remontowych
zabezpieczajacych,

utrzymaniem i oczyszczaniem drog zarowno w lecie jak i w zimie, w tym zieleni w obrebie
pasa drogowego, utrzymaniem i eksploatacja oswietlenia ulicznego, odwodnienia i innych
urzadzen technicznych usytuowanych w granicach pasa drogowego,

przygotowywaniem wspoOlnie z Zespolem ds. Przetargow i Umow, przetargdw na roboty

eksploatacyjne, nadzorowaniem tych robot i ich odbiér od wykonawcow, a takze
przejmowaniem do eksploatacji nowo wybudowanych i zmodernizowanych drég wraz z
urzadzeniami towarzyszacymi,

realizacja decyzji administracyjnych i uméw dotyczacych przejmowania, dzierzawy terenu
w granicach pasa drogowego lub terenéw na te cele przeznaczonych,



m) sprawowaniem funkcji bezposredniego gospodarza obiektow w pasie drogowym nalezacych

p)

q)

t)

y)

z)

do ZDKiUM wraz z dbaloscia o wiasciwe ich wykorzystanie i uzytkowanie

zapewnieniem ochrony obiektow 1 znajdujacego si¢ w nim mienia,

prowadzeniem calo$ci zagadnien gospodarki srodkami trwatymi 1 przedmiotami nietrwatymi
dotyczacymi pasa drogowego, wraz z ich ewidencja i rozliczeniami przy wspoétdziataniu z
Gtownym Ksiggowym,

prowadzeniem spraw zwiazanych z realizacja inwestycji drogowych,

prowadzeniem ptatnych miejsc postojowych i pobieraniem optat za korzystanie z platnych
miejsc postojowych,

prowadzeniem parkingow i1 pobieraniem optat,

zarzadzaniem zielenia miejska, parkami miejskimi, lasami komunalnymi, cmentarzami
komunalnymi,

utrzymaniem ciekdéw naturalnych (potokow) i rowow odwadniajacych,

gospodarowaniem nieruchomosciami na ktérych znajduja si¢ obiekty i1 urzadzenia
uzytecznos$ci publicznej,

swiadczeniem ustug remontowych,

swiadczeniem ustug w zakresie utrzymania terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych

gospodarowaniem materialem pochodzacym z rozbidrek drég i obiektow budowlanych
pozostajacych w zarzadzie ZDKiUM,

zarzadzaniem 1 eksploatacja sktadowiska odpaddéw innych niz niebezpieczne przy ul.
Beethovena oraz sktadowiska odpadow komunalnych po rekultywacji przy ul. Stacyjne;,

usuwaniem dzikich wysypisk,

aa) selektywna zbidrka odpadow



2. Zastepca Dyrektora okresla i zatwierdza zakresy czynnosci i obowiazki stuzbowe kierownikom

komorek organizacyjnych 1 zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikom w podleglym mu pionie.

3. Zastgpca Dyrektora upowazniony jest do prowadzenia negocjacji warunkow umow

zwiazanych z merytorycznym zakresem dzialania podlegtego mu pionu.

§17.

Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci kierowanie, kontrolowanie,

biezacy nadzor nad praca Dziatu Finansowo - Ksiggowego oraz realizacja zadan w zakresie:

1)

2)

3)

prowadzenia rachunkowo$ci w sposob zgodny z uregulowaniami wewngtrznymi oraz
zewngtrznymi aktami prawnymi obowiazujacymi ZDKiUM w zakresie rachunkowosci i
finansow, a w szczegdlnosci:

a) rzetelne odzwierciedlenie w ksiggach stanu rzeczywistego majatku i finansow ZDKiUM

b) sprawdzanie i kwalifikowanie dowodéw zrodtowych do ujecia w ksiggach rachunkowych
ZDKiUM ze wskazaniem sposobu dekretacji,

wykonywania  dyspozycji $rodkami pienigznymi w celu realizowania rozliczen
publicznoprawnych i1 pozostatych, stosownie do ogoélnych norm prawa i uregulowan
wewngtrznych,

dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, a w szczeg6lnosci:

a) sprawdzanie zawieranych umow pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami prawa o finansach
publicznych,

b) sprawdzanie przestrzegania zasad rozliczen finansowych w zakresie dokonywanych
wydatkow,

¢) sprawdzanie, czy dysponowanie srodkami pienigznymi odbywa si¢ zgodnie z prawem,

d) sprawdzanie, czy wydatek jest ujety w planie finansowym ZDKiUM,

e) sprawdzanie celowos$ci ponoszenia wydatku,



f) zapewnienie skuteczno$ci wewnetrznej kontroli rachunkowe;.

4) zalatwiania spraw na podstawie szczegd6towych upowaznien Dyrektora.

Gtowny Ksiegowy okresla 1 zatwierdza zakresy czynnos$ci i obowiazki stuzbowe pracownikom
Dzialu Finansowo — Ksiggowego, w tym Zastepcy Gléwnego Ksiggowego.

Rozdzial X

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 18.
Dyrektorowi podlegaja nastgpujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy:

1. Dziat Organizacji, Zarzadzania i Kadr

Do merytorycznego zakresu dzialania Dzialu Organizaciji, Zarzadzania 1 Kadr nalezy:

- udzielanie komoérkom organizacyjnym ZDKiUM porad i objasnien w zakresie trybu i sposobu
postgpowania przy przygotowywaniu decyzji administracyjnych i umow,

- omawianie z kierownictwem ZDKiUM zmian w obowigzujacym stanie prawnym oraz udzielanie
informacji o aktualnie obowiazujacych przepisach prawa,

- gromadzenie, przechowywanie i aktualizacja oraz prowadzenie rejestru obowiazujacych aktow
prawnych,

- kompletowanie i1 przygotowywanie radcy prawnemu peinej dokumentacji dochodzonych roszczen
z zakresu stosunku pracy oraz innych spraw, w ktérych prowadzone jest postgpowanie sadowe,

- projektowanie i modyfikacja struktury organizacyjnej ZDKiUM,

- biezaca analiza funkcjonowania ZDKiUM w zakresie sprawnos$ci organizacyjnej i przeplywu
informacji oraz opiniowania wnioskéw dotyczacych zmian lub usprawnien organizacyjnych,

- opracowywaniem projektéw regulaminéw wynagradzania i propozycji rozwiazan ptacowych,
instrukcji regulujacych gospodarke finansowa ZDKiUM,

- opracowywanie projektow wewngetrznych aktow prawnych dotyczacych spraw ogolno-
organizacyjnych oraz uregulowan szczeg6towych odnoszacych si¢ do merytorycznych zagadnien
prowadzonych w komorkach organizacyjnych,

- wydawanie, ewidencjonowanie i przechowywanie aktow wewnetrznych, regulujacych tryb i sposob
dziatania ZDKiUM, tj. zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, polecen, itp., oraz prowadzenie ewidencji
udzielonych przez Dyrektora pelnomocnictw i uprawnien,

- protokotowanie narad organizowanych przez Dyrektora oraz przechowywanie i ewidencjonowanie
protokotéw z tych narad,

- prowadzenie archiwum ZDKiUM,

- wspoldziatanie odpowiednio z Komisja Socjalna lub zwiazkami zawodowymi w sprawach
dotyczacych obstugi socjalnej pracownikéw ZDKiUM i ich rodzin,

- prowadzenie kontroli wewngtrznej w zakresie przestrzegania regulaminu organizacyjnego oraz
regulaminu pracy,



- prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 rejestracja kontroli zewngtrznej oraz nadzoér nad
prawidtowa i terminowa realizacja zadan pokontrolnych,

- nadzor nad terminowym opracowywaniem sprawozdan GUS,

- prowadzenie biblioteczki pracowniczej,

- prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata pism, czasopism, ksiazek i innych wydawnictw,

- prowadzenie sekretariatu Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora,

- wspoéldzialanie z organizacjami dzialajacymi w ZDKiUM,

- wspoélidziatanie ze specjalista ds. BHP, p.poz. 1 OC,

- gospodarowanie odzieza ochronna i robocza w porozumieniu ze specjalista ds. BHP, p.poz. 1 OC,
- zabezpieczenie mienia rzeczowego i dokumentacji ZDKiUM,

- obsluga informatyczna ZDKiUM oraz administrowanie oprogramowaniem 1 sprzgtem
komputerowym.

Do zakresu spraw osobowych Dziatlu Organizacii, Zarzadzania i Kadr nalezy:

- realizowanie polityki zatrudnienia we wspotdziataniu z kierownictwem ZDKiUM, przyjmowanie
pracownikow, zapewnienie wlasciwego doboru i rozmieszczania kadr,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej stosunku pracy z pracownikami ZDKiUM, jak réwniez
sktadanie, przechowywanie, aktualizowanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow,

- przygotowywanie i przedkladanie wlasciwym organom dokumentacji zwiazanej ze sprawami
emerytalno-rentowymi,

- organizowanie form podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

- prowadzenie ewidencji wyr6znien i kar oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

Do zakresu spraw wynagrodzen Dziatlu Organizacii, Zarzadzania i Kadr nalezy:

- sporzadzanie w oparciu o dokumentacj¢ ptacowa listy ptac pracownikow,
- sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowe;.

Do zakresu spraw administracyjno-gospodarczych Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr nalezy:

- prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania siedziby ZDKiUM oraz innych pomieszczen
wlasnych 1 wynajmowanych a stuzacych realizacji zadan wtasnych,

- oznaczenie sktadnikow majatkowych ZDKiUM,

- zaopatrywanie ZDKiUM w sprzet, materiaty biurowe, literaturg¢ fachowa, dzienniki urz¢dowe,
katalogi, pras¢ oraz ich ewidencja,

- organizowanie odbiorow iloSciowych 1 jakosciowych zakupionych materiatow, prowadzenie
reklamacji, merytoryczna i formalna kontrola faktur za materialy i ustugi, potwierdzanie faktur do
zaptaty,

- zagospodarowanie srodkoéw rzeczowych wycofanych z uzytkowania lub ich likwidacja,

- prowadzenie przy wspotudziale Dziatu Finansowo - Ksiggowego ewidencji srodkow trwatych i
przedmiotow nietrwatych,

- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych oraz uzytkowania i eksploatacji
nieruchomosci, w tym przedmiotéw wyposazenia,

- zabezpieczenie mienia i dokumentacji ZDKiUM,

- nadzor nad gospodarka transportowa,

- dbatos¢ o zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy dla pracownikéw ZDKiUM.



2. Zespot ds. Przetargow i Umoéw

Do zadan Zespotu ds. Przetargow 1 UmoOw nalezy:

- przygotowanie informacji o wyborze trybu udzielania zamdwienia publicznego i uzasadnienie tego
wyboru,

- przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w trybach
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych,

- obstuga komisji przetargowej, prowadzenie protokotu toczacego si¢ postgpowania
odzwierciedlajacego poszczegdlne etapy prac komisji, wypetnianie obowiazujacych drukow i
protokotow,

- wydawanie dokumentow przetargowych wykonawcom,

- przygotowywanie zbiorczych plandw, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamoéwien
publicznych,

- przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych w sprawach okre§lonych
ustawa - Prawo zamowien publicznych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izba Odwotawcza,

- przygotowywanie projektow uméw dla robot budowlanych, ustug i dostaw,

- prowadzenie rejestru postgpowan, zlecen i umow,

- przekazywanie zawartych uméw witasciwym komoérkom organizacyjnym ZDKiUM,

- naliczanie kar umownych na wniosek wilasciwej komorki organizacyjnej w przypadku
niewlasciwego i1 nieterminowego wykonania prac wynikajacych z zawartych umow,

- prowadzenie postgpowan w sprawie zamowien i konkursow do ktorych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Waltbrzycha i uchwat Rady Miejskiej
Walbrzycha w zakresie realizacji zadan ZDKiUM,

- rozpatrywanie wnioskow o wydanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym, zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow

0sOb w krajowym transporcie drogowym oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
zwigzanych z udzielonymi zezwoleniami w zakresie zmiany zezwolenia, uchylenia zezwolenia,
cofnigcia zezwolenia i odstapienia od warunkow okreslonych w zezwoleniu,

- rozpatrywanie wnioskéw w sprawie wydania przez starostg zezwolen na wykonywanie regularnych
przewozow o0sob w krajowym transporcie drogowym oraz zezwolen na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozéw osdb w krajowym transporcie drogowym,

- rozpatrywanie wnioskéw w sprawie wydawania zaswiadczen operatorom,

- rozpatrywanie wnioskOw w sprawie ograniczania obowiazku wykonywania przewozow na zasadach
okreslonych w Prawie przewozowym,

- kontrola przedsigbiorcow dla ktorych organem nadzorujacym jest Prezydent Miasta Walbrzycha
w zakresie przestrzegania warunkow okreslonych w zezwoleniach na wykonywanie regularnych
przewozoéw 0sob w krajowym transporcie drogowym, zezwoleniach na wykonywanie regularnych
specjalnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym oraz w zaswiadczeniach,

- przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu o0sob.

3. Dziat Komunikacji Zbiorowej



Do zadan Dzialu Komunikacji Zbiorowej nalezy:

1) sprzedaz

- planowanie, organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci wlasnych punktow sprzedazy biletow
komunikacji miejskiej,

- prowadzenie i kontrolowanie rozliczen za sprzedane bilety komunikacji miejskiej,

- przyjmowanie optat dodatkowych i manipulacyjnych,

- sporzadzanie sprawozdan z obrotu biletami komunikacji miejskie;j,

- wystawianie faktur za sprzedane bilety komunikacji miejskiej, abonamenty parkingowe oraz
sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT,

- wydawanie e-kart,

- pobieranie kaucji za e-karty oraz zwrot kaucji,

- ustalanie wielkoS$ci potrzeb na poszczegolne rodzaje biletow jednorazowych, okresowych oraz
przygotowywanie zamowien na zakupy biletéw komunikacji miejskie;j,

- podejmowanie dziatan organizacyjnych na rzecz zwigkszenia sprzedazy biletow komunikacji
miejskiej i rozwoju form ich dystrybucji,

- przygotowywanie zatozen i projektéw taryfowych w komunikacji miejskiej,

- obstuga informacji telefonicznej w zakresie taryfy, rozktadow jazdy i funkcjonowania
komunikacji miejskiej,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkow budzetowych,

2) kontrola
- organizacja pracy kontrolerow biletowych,

- kontrolowanie pasazero6w w zakresie przestrzegania zasad korzystania z komunikacji miejskiej,
m.in. kontrola dokumentéw przewozu o0sob 1 bagazu,

- wystawianie wezwan do uiszczenia oplaty dodatkowej w przypadkach okreslonych w Prawie
przewozowym,

- ewidencja w systemie informatycznym optat dodatkowych,

- przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski i reklamacje pasazerow dotyczacych optat
dodatkowych wystawionych przez kontrolerow,

- przygotowywanie projektow decyzji o umorzeniu naleznosci z tytutu optat dodatkowych w
zwiazku z trudna sytuacja finansowg lub zgonem dtuznika,

- prowadzenie ewidencji korespondencji,

- wspOlpraca z wlasciwymi pracownikami w zakresie zadan zwiazanych z windykacja naleznosci
z tytutu optat dodatkowych,

- analiza obciazen taboru i czasow jazdy oraz ewidencj¢ wynikow kontroli 1 przekazywanie ich
do Zespotu Organizacji Komunikacji Zbiorowej,

- nadzor nad realizacja umoéw z podmiotami zewngtrznymi w zakresie kontroli biletow,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkow budzetowych,

3) windykacja



- windykacja naleznosci z tytutu optat dodatkowych za jazde bez biletu lub bez waznego biletu
w srodkach transportu zbiorowego organizowanego przez Gming Watbrzych oraz pozostatych
optat dodatkowych okreslonych w Prawie przewozowym,

- przygotowywanie i przekazywanie spraw do windykacji sadowej 1 komorniczej (w tym
pozwow 1 wnioskow taczonych),

- przygotowywanie 1 wysylanie przedsadowych wezwan do zaptaty,

- przygotowywanie 1 wysylanie na policj¢ wnioskow o szalbierstwa,

- ewidencja wptat optat dodatkowych z dokumentéw bankowych i kasowych,

- prowadzenie rozliczen z ilosci wptaconych optat gotdéwkowych, kredytowych w kasie i
przelewem,

- przygotowywanie tytutldow wykonawczych dotyczacych nieoptaconego postoju w Strefach
Platnego Parkowania na terenie Gminy Walbrzych,

- przygotowywanie projektow decyzji o umorzeniach naleznosci z tytutu optat dodatkowych za
jazde bez biletu lub bez waznego biletu oraz pozostatych optat dodatkowych okreslonych w
Prawie przewozowym,

- wysylanie tytutow wykonawczych do wiasciwych organow,

- ewidencja wptat z organéw komorniczych,

- wspoOltpraca ze stuzbami finansowo-ksiggowymi,

- ewidencja korespondencji przychodzacej z sadow 1 od komornikow,

- przygotowywanie projektéw decyzji o umorzeniach z tytutlu braku mozliwosci ustalenia
miejsca zamieszkania oraz gdy postepowanie egzekucyjne okazato si¢ bezskuteczne,

- przygotowywanie danych statystycznych zwiazanych z realizowanymi zadaniami,

- wspotpraca z wilasciwymi pracownikami w zakresie odwolan od nalozonych optat
dodatkowych,

- analiza 1 kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkow budzetowych.

4. Zespot Organizacji Komunikacji Zbiorowe;j

Do zadan Zespotu Organizacji Komunikacji Zbiorowej nalezy:

- zarzadzanie komunikacja miejska 1 zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania
komunikacji miejskiej, w tym tworzenie linii 1 potaczen komunikacyjnych,

- ustalanie zadan przewozowych w komunikacji miejskie;j,

- badanie i analiza potrzeb przewozowych w komunikacji miejskiej, z uwzglednieniem potrzeb 0osob
niepelnosprawnych i 0s6b o ograniczonej zdolnosci ruchowe;,

- opracowywanie rozktadow jazdy,

- opracowywanie planéw w zakresie wozokilometrow oraz przekazywanie ich operatorom i
przewoznikom,

- opracowywanie projektow ruchu zastgpczego komunikacji miejskiej w zwiazku z remontami w
pasie drogowym, imprezami miejskimi, itp.,

- wspoOtpraca z Zespotem ds. Przetargow 1 Umow w zakresie przygotowywania umow z operatorami
1 przewoznikami w komunikacji miejskiej,

- przygotowanie danych do umoéw na ustugi przewozowe,

- nadzorowanie realizacji zawartych umow - prowadzenie charakterystyk eksploatacyjnych linii i
taboru,



- przeprowadzanie kontroli operatora i1 przewoznikow w komunikacji miejskiej w zakresie
punktualnos$ci, oznakowania pojazdow, czystosci pojazdow oraz innych warunkow okreslonych w
umowie badz zezwoleniach na prowadzenie takiego rodzaju dziatalnosci,

- wnioskowanie o zastosowanie kar, upomnien lub innych rozstrzygni¢e¢ w stosunku do operatora i
przewoznikOw nie stosujacych si¢ do zapiséw umownych,

- analiza obcigzen taboru i czasoéw jazdy oraz ewidencja wynikéw kontroli,

- przygotowywanie informacji dla pasazerow o biezacej ofercie przewozowej oraz o zmianach w
komunikacji zbiorowej,

- kontakty z instytucjami zewngtrznymi realizujacymi zlecenia ZDKiUM w zakresie komunikacji
zbiorowej,

- prowadzenie korespondencji oraz sporzadzania opracowan dotyczacych funkcjonowania
komunikacji zbiorowej,

- sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych, rocznych i1 wieloletnich dotyczacych przewozow i
kontroli ich jakosci,

- badanie popytu i podazy ustug przewozowych, wdrazanie nowych metod wykonywania tych badan
1 analiza ich efektow,

- promowanie komunikacji miejskiej,

- okreslanie sposobu oznakowania $§rodkéw transportu wykorzystywanych w przewozach o
charakterze uzytecznosci publicznej,

- organizacja przewozow stanowiacych zadanie wilasne gminy na podstawie ustawy o systemie
oswiaty 1 nadzor nad ich wykonywaniem,

- przygotowywanie danych do uméw dotyczacych ustalania optat za korzystanie przez operatorow
1 przewoznikéw z przystankéw autobusowych zlokalizowanych na publicznych drogach gminnych,
innych drogach publicznych, zgodnie z zawartymi porozumieniami z wlasciwymi zarzadcami drég
1 drogach wewngtrznych stanowiacych mienie komunalne Gminy Watbrzych 1 nadzor nad realizacja
umow,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych.

5. Radca prawny

Do zadan Radcy prawnego nalezy:

- udzielanie kierownictwu i pracownikom ZDKiUM porad 1 opinii prawnych,

- opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym umow, roszczen majatkowych oraz spraw
pracowniczych,

- reprezentowanie ZDKiUM w sadach, postgpowaniach polubownych, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora,

- opracowywanie pism procesowych,

- nadz6r prawny nad egzekucja naleznosci ZDKiUM,

- informowanie kierownikdw pionéw organizacyjnych 1 pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci ZDKiUM oraz
o uchybieniach w przestrzeganiu prawa w dziatalnosci ZDKiUM,

- udzielanie informacji o przepisach prawnych pracownikom zatrudnionym w ZDKiUM.

6. Specjalista ds. BHP, ochrony przeciwpozarowej i OC

Do zadan Specjalisty ds. BHP, p.poz. i OC nalezy:




- biezacy nadzor nad przestrzeganiem ogodlnych 1 szczegoétowych przepisow bhp i p.poz. oraz
nad stosowaniem skutecznych $rodkow zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom

zawodowym,

- opracowanie dokumentacji w zakresie bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzenie badan w celu ustalenia przyczyn i1 okolicznosci zaistnienia wypadku przy pracy,

- systematyczna, szczegotowa kontrola stanu technicznego maszyn i urzadzen pod wzgledem bhp i

p.poz.,

- prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom positkow profilaktycznych

oraz zaopatrzeniem w odziez ochronna i §rodki ochrony osobistej,

- wydawanie stosownych zalecen i polecen w zakresie bhp i1 p.poz. oraz kontrola ich przestrzegania,

- skladanie Dyrektorowi meldunkéw z niezrealizowanych zalecen lub wykroczen przeciwko

obowiazujacym przepisom bhp i p.poz.,

- przeprowadzanie przegladu stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepisOw bhp i p.poz.,

- nadzor nad weryfikacja sprze¢tu p.poz.,

- wspolpraca z odpowiednimi komorkami Urzedu w zakresie obrony cywilne;.

7. Audytor

Do zadan Audytora nalezy:

- niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w ZDKiUM, w tym procedur kontroli
finansowej, w wyniku ktérego Dyrektor uzyskuje obiektywna i niezalezna oceng adekwatnosci,
efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow,

- czynnos$ci doradcze, w tym skladanie wnioskdw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
ZDKiUM,

- ocena zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w ZDKiUM
procedurami wewngtrznymi,

- ocena efektywnosci 1 gospodarno$ci podejmowanych dzialan w zakresie systemow zarzadzania i
kontroli,

- ocena wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego i sprawozdania z wykonania budzetu.

§ 19.

Zastepcy Dyrektora podlegaja nastepujace komorki organizacyjne

1. Dziat Drogowy

Do merytorycznego zakresu dzialania Dzialu Drogowego naleza:

1) utrzymanie drég

- wykonywanie rob6t interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i1 zabezpieczajacych,



- naprawy i remonty drog,
- naprawy i remonty mostow i obiektow inzynierskich w pasie drogowym,
- utrzymanie oznakowania i urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,
- sporzadzanie projektoéw organizacji ruchu, opiniowanie projektow organizacji ruchu
sporzadzonych przez podmioty zewngtrzne,
- wdrazanie projektéw organizacji ruchu stalych i czasowych,
- badanie i pomiar ruchu drogowego — w miarg potrzeb,
- wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdow drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,
- organizacja ruchu:
» wdrazanie projektéw organizacji ruchu statych i czasowych — udziat w odbiorach,

» weryfikacja oraz opiniowanie opracowan projektowych dotyczacych rozwigzan

komunikacyjnych i1 organizacji ruchu na wszystkich etapach procesu projektowego,

» opracowanie koncepcji organizacji ruchu dla poszczegoélnych ciagow komunikacyjnych
zmierzajacych do poprawy warunkoéw 1 bezpieczenstwa ruchu,
» formutowanie wytycznych komunikacyjnych dla wazniejszych opracowan projektowych,

» analiza funkcjonowania zaprojektowanych rozwigzan komunikacyjnych oraz wnioskowanie
niezbednych zmian i uzupetnien,
- utrzymanie oswietlenia drogowego, w tym nadzor nad umowami na dostarczenie energii

elektrycznej do punktow oswietleniowych zlokalizowanych na drogach, oraz umowami
dotyczacymi eksploatacji urzadzen oswietlenia drogowego,

- realizacja inwestycji w zakresie o§wietlenia drogowego,

- utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,

- utrzymanie czystosci w pasie drogowym,

- zimowe utrzymanie drog,

- prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli i przepustow oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionym organom,

- sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad,

- objazdy droég,

- przeglady drog, mostow i1 obiektow inzynierskich w pasie drogowym,

- wspoblpraca w sprawie gospodarki nieruchomos$ciami stanowiacymi pas drogowy,

- utrzymanie kanalizacji deszczowej — czyszczenie, naprawy i niewielkie remonty,

- wydawanie zapewnienia odbioru wod opadowych do kanalizacji deszczowe;,

- wydawanie warunkéw przylaczenia do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,

- utrzymywanie kolektorow miejskiej sieci kanalizacji deszczowej, zbierajacych wody opadowe
z drog publicznych gminnych, drég wewngtrznych stanowiacych mienie komunalne Gminy
Walbrzych oraz terendéw przylegtych do drég publicznych i drog wewngtrznych stanowiacych
mienie komunalne Gminy Watbrzych, z wylaczeniem:

» sieci deszczowych obstugujacych tereny przylegle do drog publicznych,

» kanalizacji deszczowej zbierajacej wody opadowe wytacznie z publicznych drog krajowych,
wojewodzkich 1 powiatowych,

- naliczanie wysokos$ci optat za szczegolne korzystanie z wod,

- realizacja inwestycji w zakresie kanalizacji deszczowej,



- dzialania w zakresie usuwania skutkow klgsk zywiotowych, wypadkoéw 1 awarii,
- zlecanie napraw, remontow 1 innych robot utrzymaniowych, sporzadzanie protokotow
typowania robot, czuwanie nad ich realizacja, dokonywanie odbioréw technicznych,

dokonywanie przegladéw w okresie trwania gwarancji i rekojmi,

- wspoéldziatanie w tworzeniu specyfikacji przetargowych,

- opracowywanie projektow planéw remontdéw i1 robdt utrzymaniowych oraz sporzadzanie
okresowych sprawozdan z ich realizacji,

- uzyskiwanie niezb¢dnych decyzji, pozwolen i uzgodnien,

- rozpatrywanie roszczen z tytutu zdarzen w pasie drogowym,

- eksploatacja urzadzen bezpieczenstwa ruchu - sygnalizacji $wietlnej 1 oznakowania pionowego
1 poziomego,

- utrzymanie witasciwego stanu technicznego urzadzen bezpieczenstwa ruchu, zlecanie robot
utrzymaniowych i remontowych podmiotom wybranym w trybie postgpowania o zamowienia
publiczne, sporzadzanie protokotow typowania, przedmiotéw robodt, czuwanie nad realizacja,
dokonywanie odbioréw technicznych, dokonywanie przegladéw stanu technicznego w okresie
gwarancji i rekojmi,

- prowadzenie catosci spraw z zakresie stanu technicznego, lokalizacji oraz utrzymywania
obiektow infrastruktury przystankowej, znakow D-15, gablot informacyjnych, tawek 1 wiat
przystankowych,

- kontrola infrastruktury przystankowej w zakresie stanu technicznego przystankow (wiat,
stupkow, tawek, znakow przystankowych, rozktadow jazdy, itp.),

- wnioskowanie i1 nadzor biezacych napraw infrastruktury przystankowej,

- biezace umieszczanie 1 uzupetianie rozktadéw jazdy na przystankach komunikacyjnych oraz
umieszczanie na przystankach komunikacyjnych innych informacji dotyczacych komunikacji
miejskiej,

- wnioskowanie i realizacja biezacych 1 kapitalnych remontow wiat przystankowych badz zakupy
1 montaz nowych wiat,

- prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z umieszczaniem reklam na wiatach przystankowych
oraz dzierzawieniem wiat przystankowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami z tytutu uszkodzenia lub zniszczenia
obiektow infrastruktury przystankowej w wyniku zdarzen losowych i wandalizmu,

- opracowanie projektow umow dotyczacych merytorycznej dziatalnosci oraz kontroli ich
wykonania,

- analiza i kontrola wykorzystania przyznanych na dziatalnosci srodkéw budzetowych,

2) ochrona drog i inwestycje

- prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji drogowych, w tym opracowywanie
projektow planow finansowych budowy drog, drogowych obiektow inzynierskich oraz kanatow
technologicznych,

- opracowywanie projektow planow finansowych inwestycji drogowych,
- przygotowanie inwestycji:
» uzyskanie wszelkich dokumentéw pozwalajacych na przystapienie do robot budowlanych,



» decyzje realizacji celu publicznego, pozwolenie na budoweg, zgloszenie zamiaru
przeprowadzenia remontu, rozbudowy lub przebudowy,
» pozyskanie dokumentacji technicznej,
» uzyskanie prawa do terenu,
» opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych zwiazanych z inwestycjami drogowymi,
- wspotdziatanie z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy Watbrzych w celu uzyskania decyzji niezbednych do realizacji
drogowych zadan inwestycyjnych,

- petnienie funkcji inwestora dla zadan ZDKiUM,

- realizacja inwestycji:

» zapewnienie nadzoru inwestorskiego — wytonienie inwestora zast¢pczego/ inzyniera kontraktu
lub zawarcie umowy z inspektorem nadzoru,

» nadzor nad procesem realizacji inwestycji,
» udzial w naradach i odbiorach,
- sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji,

- rozliczenie inwestycji po jej zakonczeniu, sporzadzenie dokumentow przyjecia srodka trwatego,
- realizacja inwestycji z udziatem srodkow pomocowych UE:
» pozyskanie studium wykonalnosci 1 wniosku,

» wspolpraca z instytucjami weryfikujacymi wnioski,

» wspodlpraca z instytucjami kontrolujacymi realizacje i rozliczenie inwestycji,

» nadzor nad procesem realizacji,

» udzial w naradach i odbiorach,

- wspoOtpraca przy tworzeniu specyfikacji przetargowych na wszystkich etapach przygotowania
1 realizacji inwestycji,

- opracowywanie projektow umoéw dotyczacych merytorycznej dziatalnosci oraz kontrola ich

wykonania,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych,

- wspotpraca przy sporzadzaniu planow rozwoju sieci drég gminnych 1 wewngtrznych
stanowiacych mienie gminy, opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

- opiniowanie zamierzen inwestycyjnych podmiotow zewnegtrznych w zakresie kolizji z pasem

drogowym oraz kanaléw deszczowych i oswietlenia ulicznego,

- opiniowanie dokumentacji technicznych pod wzgledem kolizji z pasem drogowym, kanalizacja

deszczowa 1 oswietleniem,

- wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdow z drog publicznych,

- opiniowanie projektow zjazdow,

- udziat w posiedzeniach ZUD,

- koordynacja robot w pasie drogowym oraz pozyskiwanie wiadomo$ci o zamierzeniach

inwestycyjnych administratorow sieci infrastruktury podziemne;,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na cele nie zwiazane z droga:

» weryfikacja wnioskow,

» przygotowanie decyzji administracyjnej,
» przekazanie pasa drogowego,



» nadzor nad realizacja zapisow decyzji,

» odbidr pasa drogowego po zakonczeniu robot, spisanie protokotu,

» dokonywanie przegladow w okresie gwarancji i r¢kojmi,

- wydawanie zezwolen na umieszczenie w pasie drogowym obiektow handlowych, reklam, stoisk
oraz innych urzadzen,

- naliczanie optaty rocznej za umieszczenie w pasie drogowym urzadzen nie zwiazanych z droga,

oraz sporzadzanie faktur,

- dokonywanie przegladow pod katem prawidlowos$ci wykorzystania pasa drogowego,

- przygotowywanie umow z inwestorami inwestycji niedrogowych, ktore powoduja budowe
lub przebudowe drég publicznych, okreslajacych szczegotowe warunki budowy lub

przebudowy tych droég. W przypadku, gdy inwestycja niedrogowa jest kanal technologiczny
przygotowywanie umoéw okreslajacych warunki przekazania wybudowanych kanatow

technologicznych,

- przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

- przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom §rodowiska mogacym powsta¢ lub

powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

2. Dziat Utrzymania Miasta

Do zakresu dzialania Dzialu Utrzymania Miasta nalezy:

1) ptatne miejsca postojowe
- prowadzenie platnych miejsc postojowych,

- pobieranie optat za korzystanie z ptatnych miejscach postojowych,

- kontrola uiszczania optat za korzystanie z ptatnych miejsc postojowych,

- wydawanie biletow/optat abonamentowych za korzystanie z ptatnych miejsc postojowych i
zastrzezonych ptatnych miejsc postojowych,

- rozpatrywanie odwotan o odstapienie od natozonej oplaty dodatkowej za nieuiszczanie optaty
za korzystanie z ptatnych miejsc postojowych,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych,

2) parkingi ptatne

- prowadzenie parkingdéw ptlatnych,



3)

4)

- pobieranie oplat za korzystanie z parkingdéw ptatnych,

- przygotowywanie danych do umow na korzystanie z parkingéw ptatnych, nadzér nad realizacja
umow,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych,

przystanki komunikacyjne

- nadzorowanie realizacji umow w zakresie utrzymania czysto$§ci na przystankach
komunikacyjnych,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych,

gospodarka komunalna

- zamawianie, nadzorowanie realizacji i1 rozliczanie ustug w zakresie oczyszczania miasta 1
utrzymania zimowego,

- utrzymanie ciekOw naturalnych (potokow) i rowdéw odwadniajacych,

- wydawanie warunkéw dotyczacych regulacji potokow,

- utrzymywanie terendw zielonych,

- planowanie i nadz6r nad realizacja ukwiecenia Gminy Watbrzych,

- planowanie i nadz6r nad realizacja urzadzania nowych skwerdéw i zielencow,

- nadzor nad utrzymaniem drzewostanu i1 zadrzewieniem Gminy Watbrzych, w tym kontrola
nasadzen,

- nadzor nad gospodarka lesna w lasach komunalnych,

- nadzo6r nad realizacja prac pielgegnacyjnych w parkach miejskich,

- zlecanie i nadzér nad wycinka drzew zgodnie z decyzjami wlasciwych organow,

- prowadzenie spraw z zakresu pomnikéw przyrody,

- wspolpraca z innymi jednostkami i instytucjami w zakresie obszaréw objetych ochrona,

- nadz6r nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

- nadz6r nad eksploatacja szaletoéw miejskich, studni publicznych i fontann,

- gospodarowanie nieruchomos$ciami na ktorych znajduja si¢ obiekty i urzadzenia uzytecznosci
publiczne;,

- $wiadczenie ustug w zakresie utrzymania terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

- zlecanie i nadzér nad oznakowaniem nazw ulic, placéw i skwerow,

- zapewnienie iluminacji §wiatecznych,

- wykonywanie ustug konserwacyjnych, w =zakresie utrzymania czysto$ci, remontowo-
budowlanych na obiektach i1 terenach gminnych, w tym: rozbiorki obiektow, prace
zabezpieczajace skutki eksploatacji biedaszybow 1 innych naglych zdarzen losowych,

- gospodarowanie materialem pochodzacym z rozbidrek drog i1 obiektéw budowlanych
pozostajacych w zarzadzie ZDKiUM,

- $wiadczenie ustlug remontowych,

- usuwanie dzikich wysypisk odpadow z terenéw gminnych,

- prowadzenie spraw dotyczacych robot publicznych,



- zarzadzanie gruntami i nieruchomos$ciami przekazanymi w zarzad ZDKiUM,

- zglaszanie wnioskow i1 opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie gospodarki komunalnej,

- zgtaszania potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

- zgtaszania wnioskow 1 uwag do decyzji o warunkach zabudowy,

- realizacja zadan w zakresie rob6t publicznych,

- analiza i kontrola przyznanych na dziatalno$¢ srodkéw budzetowych,

3. Dzial Gospodarki Odpadami

Do zakresu dziatania Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy:

- zarzadzanie i eksploatacja sktadowiska odpadow innych niz niebezpieczne przy ul. Beethovena oraz
sktadowiska odpadow komunalnych po rekultywacji przy ul. Stacyjnej,

- segregacja odpadéw komunalnych polegajaca na:

» ograniczeniu ilo$ci przewozonych odpadow na sktadowiska poprzez tzw. segregacje ,,u zrodia”,

» wprowadzeniu na teren watbrzyskich osiedli kontenerow na odpady o charakterze surowcow
wtornych (makulatura, plastik, szkto, tekstylia),

» zorganizowaniu punktow odbioru na waltbrzyskich osiedlach,

» segregacji wtornej, polegajacej na szczegodlnym posegregowaniu przewozonych odpadow,

» fizycznym przeksztalceniu odpadow w zakresie kruszenia 1 mielenia szkta, kruszenia i mielenia
tworzyw 1 opakowan plastikowych, zgniatania i pakowania makulatury, zgniatania i pakowania
puszek, demontazu urzadzen z metalami szlachetnymi.

§ 20.

Glownemu Ksiggowemu podlega Dzial Finansowo-Ksiggowy:

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo -Ksiggowego nalezy:
- sporzadzanie projektéw rocznych planow finansowo-budzetowych,

- rejestracja 1 biezaca kontrola przychodéw i1 wydatkéw Srodkow finansowych i sktadnikow
majatkowych oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- prawidiowe i terminowe regulowanie zobowiazan oraz windykacja naleznosci,

- rozliczanie podatkow,

- sporzadzanie deklaracji podatkowej,

- prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-warto$ciowej sktadnikéw majatkowych ZDKiUM,
- prowadzenie analityki rozrachunkow z tytutu rozliczen z budzetem,

- rejestracja analityczna wydatkéw w uktadzie paragrafow budzetowych,

- prowadzenie obstugi kasowej ZDKiUM,



- kompleksowe prowadzenie ewidencji finansowej rejestru bankowego,

- prowadzenie ewidencji 1 rozliczania kosztow,

- rozliczanie pracownikéw z tytutu powierzonego pod ich opieke¢ mienia ZDKiUM oraz z tytutu
udzielonych zaliczek, dochodzenia roszczen majatkowych, $Sciaganie prawomocnie zasadzonych
naleznosci,

- sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu przyporzadkowanemu
merytorycznie Dziatowi,

- kontrola w zakresie sposobu przewozu i przechowywania $rodkoéw platniczych oraz innych
przedmiotow wartosciowych,

- kontrola w zakresie legalnosci wyptat gotowkowych oraz prawidtowosci formalnej dokumentacji
stanowiacej podstawe do tych wyptat,

- kontrola prawidlowego rozliczania delegacji stuzbowych,

- sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom okresowych sprawozdan i analiz z wykonania
dochodow 1 wydatkow budzetowych,

- zorganizowanie rachunkowosci w sposéb zabezpieczajacy ochron¢ mienia ZDKiUM 1 biezaca
informacje o sytuacji finansowej ZDKiUM

- kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym faktur wystawianych przez uprawnione
komorki organizacyjne ZDKiUM oraz prowadzenie rejestrow faktur wychodzacych, zgodnie z
wymogami ustawy o VAT,

- prowadzenie rozliczen drukow $cistego zarachowania,

- zglaszanie przedsigwzie¢ w zakresie planowania 1 finansowania zadan ekonomicznie i spotecznie
uzasadnionych,

- przeprowadzanie biezacej analizy umow 1 wspotudzial w ich rozliczaniu,

- stosowanie rachunku ekonomicznego inicjowanych, planowanych oraz realizowanych wazniejszych
zadan ZDKiUM,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz okresowych, wycinkowych i1 kompleksowych w zakresie
gospodarki finansowo-ksiggowej,

- sporzadzanie projektow oraz rocznych planow dziatalnosci ZDKiUM,

- sporzadzanie planéw wieloletnich i1 perspektywicznych,

- koordynacja i kontrola planow finansowych,

- wspotudziat w opracowywaniu plandéw zatrudnienia i funduszu ptac,

- opiniowanie regulaminOw wynagradzania 1 propozycji rozwiazan placowych, instrukcji
regulujacych gospodarke finansowa ZDKiUM,

- przygotowywanie opracowan na wniosek Urzedu,

- sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji finansowych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu ZDKiUM,
sporzadzanie sprawozdawczosci,

- biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci gwarantujace przekazywanie terminowych
informacji 1 analiz ekonomicznych z dziatalnosci ZDKiUM,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami polegajacej na

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i gospodarki §rodkami pozabudzetowymi bedacymi w dyspozycji ZDKiUM,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci zawierania uméw, przestrzegania zasad
rozliczen pienigznych, zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych w zakresie windykacji prowadzonej przez Dziat Ksiggowo-Finansowy,

- prowadzenia ksiggowej ewidencji srodkéw trwatych i1 przedmiotéw nietrwatych,

- przygotowanie materiatow dla radcy prawnego, w przypadkach przekazywania sprawy na droge
postepowania sadowego 1 biezaca kontrola,

- prowadzenie rozliczen gospodarki magazynowej w magazynach wtasnych ZDKiUM i zleconych
jednostkom obcym w oparciu o sporzadzone umowy.



Rozdzial XI
MIENIE ZDKiUM
§ 21.

Srodki trwate ZDKiUM stanowia mienie komunalne Gminy Walbrzych, zasady dysponowania

nimi okresla Prezydent Miasta Watbrzycha.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

Rozdzial XII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 22.

Celem kontroli wewnegtrznej jest:

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod 1 dziatan,

ocena zgodno$ci rozstrzygni¢¢ z aktami normatywnymi oraz unormowaniami wewngtrznymi,

ocena dokonywania wydatkow pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci oraz
legalnosci,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

wskazanie sposobu i1 srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidiowosci 1
uchybien, jak rdwniez 0sob za nie odpowiedzialnych,

doskonalenie metod pracy ZDKiUM,

zapewnienie Dyrektorowi informacji niezbgdnych do efektywnego kierowania gospodarka
finansowa ZDKiUM oraz podejmowania prawidtowych decyzji.

§ 23.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja:

Zastepca Dyrektora w zakresie zadan podlegtego pionu,



2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

Glowny Ksiggowy w zakresie:

a) obiegu dokumentow ksiggowych,

b) kontroli 1 rozliczen inwentaryzacji kas biletowych,

¢) gospodarki srodkami trwatymi,

d) zgodnosci zapisOw zawieranych umow z przepisami finansowymi,
Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr w zakresie:

a) przestrzegania dyscypliny pracy,

b) zabezpieczenia mienia ZDKiUM przed kradzieza i pozarem,

c) przestrzegania tajemnicy informacji niejawnych,

d) realizacji zarzadzen Dyrektora,

e) administrowania systemu informatycznego

kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie dziatania podleglych komorek
organizacyjnych,

pracownicy upowaznieni przez Dyrektora do przeprowadzania kontroli w zakresie udzielonych
upowaznien.

§ 24.

Kontrola wewngtrzna w ZDKiUM moze mie¢ charakter:

kontroli wstgpnej polegajacej na badaniu projektow dziatah powodujacych powstanie
zobowiazania finansowego,

kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania na danym
stanowisku pracy,

kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentéw odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.

§ 25.

Wykonywanie kontroli nalezy taczy¢ z instruktazem, polegajacym na udzieleniu pomocy w

zakresie:

1)

zatatwiania okreslonych spraw,



2) racjonalnego organizowania pracy,
3) wilasciwej interpretacji przepisow prawa i praktycznego ich stosowania.

§ 26.

1. Wyniki kontroli powinny by¢ przedstawione w protokole kontroli.

2. Protokot powinien zawierac€ opis stanu faktycznego, wszystkie stwierdzone w wyniku kontroli
zdarzenia, uchybienia oraz nieprawidtowosci.

3. Po zakonficzeniu czynno$ci kontrolnych oraz sporzadzeniu protokotu, zostaje on podpisany
przez osobe lub osoby dokonujace kontroli oraz kontrolowane.

4. Zatacznikami do protokolu powinny by¢ wszelkie dokumenty, lub potwierdzone przez
kontrolowanego kserokopie, potwierdzajace wyniki kontroli.

5. O stwierdzonych w wyniku kontroli uchybieniach 1 nieprawidtowosciach, osoba
przeprowadzajaca kontrole niezwtocznie informuje Dyrektora.

6. Kontrolowany zobowiazany jest w terminie 5 dni po otrzymaniu protokotu z przeprowadzonej
kontroli ztozy¢ informacjg o terminie 1 sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci

§ 27.

W terminie do konica marca roku nastgpnego, Kierownik Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr
opracowuje 1 przedstawia Dyrektorowi roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli wraz z
omoéwieniem ich rezultatow i sposobu wykorzystania ich ustalen.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 28.
1. Obowiazki ZDKiUM jako pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowiazki

pracownikow ZDKiUM oraz inne ustalenia zwiazane z wewngtrznym porzadkiem i dyscypling pracy
okresla Regulamin Pracy.

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowania przepisy
powszechnie obowiazujace.

Zalaczniki do Regulaminu



- schemat organizacyjny ZDKiUM
- wykaz etatow ZDKiUM



Zalaczniki

do Regulaminu Organizacyjnego ZDKiUM w Watbrzychu
726.09.2011r.

Zalacznik 1

Schemat organizacyjny Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania w Walbrzychu

zal 1 do zal do zarzadzenia 46 z 2011rv.pdf




Zalacznik 2

Wykaz etatéow w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Lp Stanowisko / Dziat Liczba etatow
1 Dyrektor 1
2 Zastepca Dyrektora 1
3 Glowny Ksiggowy 1
4 Radca Prawny 1
5 Specjalista d/s BHP, P.Poz. 1 OC 1
6 Audytor 1
7 Dziat Organizacji, Zarzadzania i 6

Kadr
8 Zespot d/s Przetargéw 1 Umow 2
9 Dziat Komunikacji Zbiorowej 28
10 Zespot Organizacji Komunikacji 4
Zbiorowe]
11 Dziat Finansowo-Ksiggowy 5
12 Dziat Drogowy 12
13 Dzial Utrzymania Miasta 23
14 Dziat Gospodarki Odpadami 8
Ogotem: 94




