Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2025

Dyrektora ZDMiZ w Otawie z dnia 25 marca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzgdu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG MIEJSKICH I ZIELENI W OLAWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Niniejszy regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Zarzgdu Drég
Miejskich i Zieleni w Otawie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Jednostce - nalezy przez do rozumie¢ Zarzad Drég Miejskich i Zieleni w Otawie.
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie.
3. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny Zarzagdu Drég Miejskich
i Zieleni w Otawie.

§3.
Regulamin zostat opracowany na podstawie:
— Uchwaty Rady Miejskiej w Otawie nr XLV/298/05 z dnia 27 czerwca 2005 r.
— Uchwaty Rady Miejskiej w Otawie nr XLV/334/05 z dnia 28 listopada 2005 r.,
— Uchwaty Rady Miejskiej w Otawie nr XV/129/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r.,
— Uchwaty Rady Miejskiej w Otawie nr VI/38/24 z dnia 29 sierpnia 2024 r.

§4.
1. Zarzad Drég Miejskich i Zieleni w Otawie zostat utworzony na mocy Uchwaty Rady Miejskiej
w Otawie nr XLV/298/05 z dnia 27 czerwca 2005 r.
2. Zarzad Dré6g Miejskich i Zieleni w Otawie jest samorzagdowg jednostkg budzetows
finansowang z budzetu Gminy Miasto Otawa.
3. Siedziba Zarzgdu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie miesci sig przy ulicy 3 Maja 30 w Otawie.



10.
11.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM
§5.
Zarzadem Drog Miejskich i Zieleni w Otawie kieruje jednoosobowo Dyrektor dziatajgcy
woparciu o petnomocnictwo udzielone przez Burmistrza Miasta Otawa, upowazniajgce
do dokonywania wszelkich czynnos$ci faktycznych prawnych w zakresie zwyktego zarzadu,
co obejmuje prawo do sktadania o§wiadczer wolii o$wiadczeri wiedzy w zakresie zwigzanym
z kierowaniem jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Otawa - Zarzadem Drég Miejskich
i Zieleni w Otawie.
Petnomocnictwo niniejsze uprawnia do udzielania dalszych petnomocnictw.
Zwierzchnikiem Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie jest Burmistrz Miasta
Otawa.
Dyrektor jednostki kieruje catoksztattem pracy Zarzadu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie,
reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadar jednostki.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Podczas nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez niego
pracownik na podstawie udzielonego mu petnomocnictwa.
Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 6 jest wazne tylko przez czas, na ktory zostato
wydane i w zakresie jaki okresla.
Dyrektor moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw do wykonywania w jego imieniu zadan,
zwyjatkiem zadan, ktére w przepisach odrgbnych zostaty mu przypisane do wytacznej
wtasciwosci.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw jednostki do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw.
Upowaznienia i petnomocnictwa winny byé potwierdzane na pismie.
Upowaznienia i petnomocnictwa, oraz ich odwotania umieszcza sie w aktach osobowych
pracownikow.

ROZDZIAL 111
ZADANIA ZARZADU
§6.

1. Do zadar Zarzadu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej.

Opracowanie projektéw planéw finansowych budowy, utrzymania i ochrony drég oraz
obiektéw mostowych i ktadek.

Petnienie funkcji inwestora.

Utrzymanie nawierzchni drég i chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga.

Realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu.

Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych
zadan na rzecz obronnosci kraju.

Koordynacja rob6t w pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz pobierania optatikar
pienieznych.

Prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych.



10) Prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych.

11) Wykonywanie robét inwestycyjnych, rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajgcych.

12) Dochodzenie roszczen w przypadku uszkodzenia drég przez innych uzytkownikéw.

13) Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé
lub powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog.

14) Wprowadzenie ograniczen bgdz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazddéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie oséb lub
mienia.

15) Utrzymywanie, sadzenie oraz usuwanie drzew i krzew6w oraz pielegnacja zieleni w pasie
drogowym.

16) Zarzadzanie i utrzymywanie terenéw zieleni miejskiej wraz z mata architekturg.

17) Utrzymanie porzgadku i czysto$ci na terenach bedacych w zarzadzie.

18) Planowanie, nadzorowanie i wykonawstwo prac w zakresie nasadzen drzew, krzewéw
i innych roslin ozdobnych.

19) Planowanie, nadzorowanie i wykonawstwo prac w zakresie cige¢ pielegnacyjnych
i sanitarnych drzew i krzewéw.

20) Prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzgdzajgcego drogg i terenami zielonymi.

21) Naprawa i konserwacja urzagdzen na miejskich placach zabaw.

22) Dekoracja miasta flagami.

23) Montaz i demontaz o$wietlenia Swigtecznego.

24) Prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat.

. Do zadan Zarzadu nalezy ponadto :

1) Organizacja, nadzor i kontrola oczyszczania ulic, chodnikéw, parkingéw i ciggéw
pieszych, wtym nadzor nad zimowym utrzymaniem drég i chodnikéw miejskich.

2) Utrzymanie i oznakowanie skrzyzowan drég wewnegtrznych z drogami publicznymi oraz
prowadzenie organizacji ruchu zwigzanego z funkcjonowaniem tych skrzyzowarn.

3) Prowadzenie spraw dotyczgcych drég niebgdgcych drogami publicznymi nalezgcymi
do miasta (drogi wewnetrzne).

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§7.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw jednostki.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw dokonuje Dyrektor.

. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2 Dyrektor moze upowaznié innych pracownikéw
jednostki.

. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Gtéwny ksiegowy,

2) Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska.

§8.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialno$¢é za

catoksztatt pracy ich komorek organizacyjnych, w tym w szczegélnosci za:

1) terminowos¢, fachowos$¢, kompleksowos$¢ i zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami przy
zatatwianiu spraw nalezacych do zakresu ich dziatalnosci,



2) racjonalng organizacje pracy,

3) bezpieczenstwo i higiene pracy,

4) powierzony majatek.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, jego prace wykonuje pracownik wskazany w zakresie
czynnosci lub wyznaczony w tym celu przez bezposredniego przetozonego.

§9.

W sktad jednostki wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) Dyrektor (D2)
2) Pracownicy administracyjni:

a) Gtéwny ksiegowy (FN),

b) Starszy specjalista ds. kadr, ptac i administracji (KP),

c) Starszy specjalista ds. drog (ZD),

d) Specijalista ds. ewidencji drog (ED),

e) Specjalista ds. terenéw zielonych (Z2).

3. Pracownicy fizyczni:

a) Robotnik wykwalifikowany,

b) Robotnik,

c) Sprzataczka.
Wykaz samodzielnych stanowisk pracy i podlegto$é stuzbowsg przedstawia Schemat
Organizacyjny jednostki stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Zmiana ogolnej liczby etatéw w jednostce w obrgbie istniejacych stanowisk pracy nie
powoduje koniecznos$ci zmiany regulaminu.
Dyrektor uprawiony jest do przenoszenia etatéw w ramach jednostki.
Prawa i obowiazki pracownikéw jednostki okresla regulamin pracy.
Dla kazdego stanowiska sporzadzany jest zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,
ktorych przyjecie pracownik potwierdza podpisem
Zakres czynnosci sporzgdzany jest przez osobe nadzorujgcg prace na danym stanowisku we
wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr i ptac.
Zakres czynnoS$ci jest zatwierdzany przez Dyrektora jednostki i dotgczany do teczki akt
osobowych.

ROZDZIAL V
SZCZEGOLOWE ZADANIA STANOWISK PRACY
§10.

Do wspdlnych zadan wszystkich stanowisk administracyjnych naleza:

1) wspotpraca z pozostatymi stanowiskami w celu realizacji zadan jednostki,

2) opracowywanie regulamindw i instrukcji w zakresie zajmowanego stanowiska,

3) prowadzenie dokumentacji jednostki zgodnie z obowigzujgcg w jednostce instrukcija
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

4) coroczne przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji podlegajacej archiwizaciji
w sposob opisany w instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania sktadnicy akt,

5) udzielanie informacji publicznej, w rozumieniu przepiséw Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2022, poz. 902 ze zm.) w zakresie
wtasciwosci stanowiska,



6)

7)

dokumentowanie akt sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjng i obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,
racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem.

§11.

Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)

21)
22)

23)

reprezentacja jednostki i podejmowanie decyzji w ramach udzielonych przez Burmistrza
miasta Otawa petnomocnictw,

wspétpraca z administracjg rzgdowsa, organami samorzagdowymi i innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan i celéw realizowanych przez jednostke i posiadanych
uprawnien,

zapewnienie prawidtowego dziatania jednostki w oparciu o zatwierdzong strukture
organizacyjna,

organizowanie pracy jednostki, ustalanie jej wewnetrznej organizacji, obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw,

wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

zatwierdzanie:

a) planéw finansowych i sprawozdar finansowych ZDMiz,

b) wydatkéw i przelewoéw,

c) umow oraz zobowigzan materialno-finansowych podejmowanych przez jednostke,
administrowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

czuwanie nad mieniem jednostki,

realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j,

przeprowadzanie zmian organizacyjnych, kierujgc sie biezgcymi potrzebami
i koniecznos$cig wykonywania natozonych zadan,

nadzor nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz.,

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

nadzor nad procedurami zamdéwien publicznych,

nadzér nad gospodarkg finansowg m.in. przestrzeganie zasad racjonalnego wydawania
$rodkéw publicznych, tj., w sposéb celowy, oszczedny i rzetelny,

rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskéw, o ktérych mowa w Kodeksie Postgpowanie
Administracyjnego,

udzielanie odpowiedzi na petycje,

odpowiedzialno$C z przestrzeganie zasad i tryb okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych,

petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym (prezesem UODO),

prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego, dokonywanie oceny naruszenia,
koordynowanie zgtoszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom, ktérych dane
dotycza,

wykonywanie czynnosci z prawa pracy w stosunku do pracownikéw,

ustalanie wysokosci wynagrodzenia wg obowigzujgcego w jednostce regulaminu
wynagradzania, przyznawanie nagrod i wyréznien oraz udzielanie kar regulaminowych,
udzielanie urlopu wypoczynkowego i bezptatnego oraz decydowanie o wyjazdach
stuzbowych pracownikéw zarzadu,



24)

25)
26)

27)

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach,

przeprowadza okresowej oceny zatrudnionych pracownikéw administracyjnych,
zabezpieczenie mienia zarzgdu oraz nadzér nad witasciwym i racjonalnym
wykorzystaniem sprzetu i materiatow.

dbatosc¢ o catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kierowang jednostka.

§12.

Do zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezg w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

przestrzeganie przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,
kontrola zadan wszystkich samodzielnych stanowisk pracy jednostki w zakresie rozliczer
finansowych oraz obiegu zwigzanych z tym dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie rachunkowos$ci w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujgcymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewnegtrznymi obowigzujgcymi w jednostce w zakresie
rachunkowosci i finansoéw,

wykonanie czynnosci zwigzanych ze sporzgdzaniem planu finansowego,

gromadzenie i nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w ksiggowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan,

sporzadzanie:

a) sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z terminarzem,

b) rocznych planéw finansowych z dziatalno$ci Zarzadu,

c) sprawozdan GUS w zakresie objetych statystyka,

nadzér nad:

a) gospodarowaniem srodkami finansowymi jednostki,

b) prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

c) zgodnoscig procedur finansowych z przepisami prawa,

$cista wspotpraca ze skarbnikiem Gminy Miejskiej Otawa przy sporzadzaniu i realizacji
rocznych planéw finansowych jednostki,

dokonywanie przelewéw bankowych,

wystawianie i podpisywanie faktur w imieniu Gminy Miasto Otawa faktur VAT, faktur
korygujgcych oraz not krygujacych,

reprezentowanie jednostki wobec urzeddw i instytucji (ZUS, US, Banki itp.),

analiza ekonomiczna realizowanych przez jednostke zadan,

ewidencja przypiséw naleznosci,

odprowadzanie dochodéw w okresach sprawozdawczych na rachunek organu
prowadzacego,

obstuga windykacji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci w szczegélnosci: polityki rachunkowosci,
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zasad
gospodarowania majgtkiem trwatym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



§13.

Do zadan i kompetencji Starszego specjalista ds. kadr, ptac i administracji naleza
w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie:

a) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw,

b) organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy,

C) sporzadzanie umoéw o praceg, wypowiedzen warunkéw umowy, wypowiedzeh umow
o prace,

d) sporzgdzanie zakresu obowigzkéw pracownikéw w porozumieniu z Dyrektorem,

e) sporzgdzanie list obecnos$ci oraz prowadzenie ewidenciji czasu pracy,

f) zgtaszanie, wyrejestrowanie pracownikéw w zakresie ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnych oraz cztonkéw ich rodzin oraz dokonywanie wszelkich zmian
w dokumentaciji,

g) przeprowadzanie audytu teczek akt osobowych i ewentualne usuwanie dokumentéw,
ktore nie powinny si¢ w nich znalezé zgodnie z przepisami kodeksu pracy oraz
przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie obstugi wynagrodzen:

a) sporzagdzanie list ptac,

b) sporzgdzanie przelewdw z tytutu wynagrodzen,

c) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, wypadkowe i fundusz
pracy,

d) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych zgodnie z przepisami,

e) kontrola dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

f) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

przygotowywanie i sporzgdzanie dokumentéw niezbednych do $wiadczen emerytalnych

i rentowych pracownikéw,

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie delegaciji stuzbowych pracownikéw,

przygotowywanie i analiza zestawien ptacowych na potrzeby uzgodnien prawidtowosci

ksiegowan,

sporzadzanie i korygowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie

Ptatnik,

sporzadzenie umow na uzywanie prywatnych samochodéw do celéw stuzbowych,

obstuga platformy e-ZUS,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,

przygotowywanie i sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych, Urzgdem Skarbowym oraz innymi instytucjami,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

wspotpraca z instytucjami zewnetrznym (ZUS, US, komornicy, GUS i inne),

kierowanie pracownikéw na wstepne, kontrolne i okresowe badania lekarskie,

prowadzenie zakupu, ewidenciji i rozliczenia odziezy roboczej i ochronnej pracownikéw

oraz wyptacanych w zwigzku z tym ekwiwalentéw,

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan dotyczgcych przepiséw Prawa Zamdwien

Publicznych w obszarze obejmujgcym zakres czynno$ci na zajmowanym stanowisku,



17) przygotowywanie i opracowywanie uméw zgodnie z przepisami Prawa Zaméwien

Publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

18) opracowywanie uméw zgodnie z przepisami Prawa Zamoéwieri Publicznych w zakresie
zajmowanego stanowiska,

19) sprawdzanie pod wzglederh merytorycznym faktur i dokumentéw dotyczgcych
rozrachunkow jednostki w zakresie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

20) sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie objetym statystyka,

21) przygotowywanie i wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewdw

w zakresie wynagrodzenn i innych $wiadczen pracowniczych oraz obowigzkowych

i dobrowolnych potracen z tych $wiadczen,

22) prowadzenie kancelarii i obstuga sekretariatu oraz wszelkich spraw administracyjnych
zwigzanych z dziatalno$cig jednostki w Otawie,

23) prowadzenie dziennika korespondenciji przychodzgcej i wychodzacej,

24) prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora,

25) prowadzenie ewidencji pieczeci stuzbowych oraz drukéw $cistego zarachowania,

26) prowadzenie ewidencji majgtku jednostki:

a) prowadzenie w programie ewidencji zakupionych i likwidowanych sktadnikéw
majatku,

b) uzgadnianie okresowe stanu ewidencji majatku ze stanem ksiegowym,

c) aktualizacja oznaczeri poszczegélnych sktadnikéw majgtku oraz ewidencji ich
umiejscowienia,

27) wspotpraca z komisjg socjalng w zakresie udzielanych $wiadczen z ZFSS,

28) nadz6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach
biurowych, socjalnych oraz szatni pracownikéw przez wtasciwe wykorzystanie i kontrole
pracy podlegtej osoby sprzatajgce;j,

29) prowadzenie dokumentacji dotyczacej oséb odrabiajgcych kary natozone przez Sgd
Rejonowy w Otawie oraz wspétpraca z kuratorami sgdowymi w tym zakresie,

30) zastgpowanie Gtéwnego Ksiggowego w przypadku jego nieobecnos$ciw zakresie:

d) wykonywanie kontroli wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

e) wykonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych,

f) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

31) obstuga zgtoszen naruszenia prawa zgodnie z Ustawg z dnia 14.06.2024r. o ochronie
sygnalistow:

a) podejmowanie dziatan nastepczych, tj. weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego, dalsza
komunikacje z sygnalistg, wystgpowanie do sygnalisty o informacije uzupetniajgce,
przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotne;j,

b) prowadzenie rejestru zgtoszer (sygnalistéw),

¢) zachowanie bezstronnosci i poufnosci w stosunku do 0séb zgtaszajgcych naruszenie
prawa (sygnalistéw),

32) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora.



§14.

Do zadan i kompetencji Starszego specjalista ds. drég nalezg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

9)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

kontrola stanu technicznego drdg, miejskich wnetrz podwodrkowych oraz miejskich
placéw zabaw,

zlecanie remontow firmom zewnetrznym,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
opracowywanie planéw remontéw drog oraz przygotowanie dokumentacji technicznej
dotyczgcej remontéw drog,

prowadzenie spraw nadzoru i odbioru remontu drég,

bezposredni nadzér nad wykonaniem prac zwigzanych z naprawag drég, placéw zabaw
i innych napraw,

nadzoér nad biezgcym utrzymaniem oznakowania pionowego i poziomego na drogach
podlegtych pod jednostke,

wprowadzanie nowego oznakowania drég,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczgcych przepiséw Prawa Zamoéwien
Publicznych w obszarze obejmujacym zakres czynnos$ci ha zajmowanym stanowisku,
opracowywanie umoéw zgodnie z przepisami Prawa Zamoéwien Publicznych w zakresie
zajmowanego stanowiska,

opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i dokumentéw
dotyczacych rozrachunkéw jednostki w zakresie spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci,

prowadzenie nadzoru i kontroli robét oraz ustug, dokonywanie odbioréw czesciowych
i koncowych robét wykonywanych przez podwykonawcéw,

dokonywanie systematycznego objazdu drog oraz prowadzenie dziennika objazddw,
protokotow kontroli okresowej drég i drogowych obiektéw inzynierskich w mysl Ustawy
o drogach publicznych,

petnienie zastepstwa za Specjaliste ds. terendw zielonych w czasie jego nieobecnosci,
petnienie zastepstwa za Specjaliste ds. ewidencji drég w czasie jego nieobecnosci,
administrowanie elektroniczng ewidencjg drég i oznakowania w miescie Otawa,
wprowadzanie zmian i nowych projektéw organizacji ruchu,

prowadzenie wersji ksigzkowej ewidencji drég p.n. ,Ksigzka drogi” wraz z zatgcznikami,
zgodnie z Rozporzadzeniem Min. Infrastruktury z dn. 16.02.2005 r. w sprawie sposobu
numeracji i ewidencji drég publicznych, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw
iproméw oraz rejestru numerdéw nadanych drogom, obiektom mostowym
itunelom (Dz. U. 2005 nr 67 poz. 582),

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§15.

Do zadan i kompetencji Specjalisty ds. ewidencji drog naleza w szczegdlnosci:

1

2)

3)

gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych, zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 16.02.2005 r. w sprawie trybu sporzgdzania informacji oraz
gromadzenia i udostepniania danych o sieci drég publicznych, obiektach mostowych,
tunelach oraz promach (Dz. U. 2005 nr 67 poz. 583).

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

ochrona drégw tym:




4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

a) przygotowywanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego drég
publicznych,

b) przygotowywanie umdw cywilnoprawnych na umieszczenie w pasie drog
wewnetrznych i terendw zielonych urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem tych
drég i terendéw zielonych,

c) przygotowywanie zezwoleh na zajecie i umieszczenie urzadzen niezwigzanych
z funkcjonowaniem drég publicznych (przygotowywanie decyzji administracyjnych),

d) monitorowanie terminéw ptatnos$ci naleznosci z tyt. zajecia pasa drogowego,

e) koordynacja robét w pasie drogowym i terenach zielonych,

przygotowywanie zezwolen na przejazdy po drogach miejskich pojazdéw o masie,

naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w odrebnych

przepisach,

przygotowywanie uzgodnienn przytaczy sieci, zjazdéw w pasach drogowych drég

publicznych i wewnetrznych,

przygotowywanie opinii projektéw organizacji ruchu, projektéw zjazdéw, projektéw

decyzji o warunkach zabudowy,

inne opinie i uzgodnienia zwigzane z pasem drogowym,

przygotowywanie zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegblny,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami po zgtoszeniu szkody przy

wspotpracy z firmami ubezpieczen wzajemnych,

dochodzenie roszczen w przypadku uszkodzenia drég przez innych uzytkownikéw,

zbieranie informacji o stanie dr6g wewnetrznych i terenéw zielonych,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych przepiséw Prawa Zamoéwien

Publicznych w obszarze obejmujgcym zakres czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

opracowywanie umow zgodnie z przepisami Prawa Zamdwien Publicznych w zakresie

zajmowanego stanowiska,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i dokumentéw dotyczgcych

rozrachunkéw jednostki w zakresie spraw wynikajgcych z zakresu czynnosci,

sporzgdzanie sprawozdar GUS w zakresie objgtym statystyka,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowg oraz wspétpraca z informatykiem,

administrowanie elektroniczng ewidencjg drég i oznakowania w miescie Otawa,

wprowadzanie zmian i nowych projektéw organizacji ruchu,

W czasie nieobecnosci Specjalisty ds. terenéw zielonych i St. specjalisty ds. drég

przejecie ich obowigzkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych (I0D)

w Zarzadzie Drég Miejskich i Zieleni w Otawie:

a) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych zprzetwarzaniem, réwniez wynikajacych z uprzednich konsultacji
zorganem nadzorczym oraz — w stosownych przypadkach — prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

b) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych (osoby, ktérych dane
dotyczg, mogg kontaktowaé sig¢ z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO - art. 38 ust. 4 RODO),
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21)

22)

c) informowanie Administratora przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich namocy
przepiséw o ochronie danych, jak réwniez doradzanie im w tej sprawie. |OD wystepuje
tutaj w potrdjnej roli: wskazuje obowigzki, rekomenduje sposéb ich wykonania
a nastepnie ocenia poprawnosé realizacji,

d) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub parnstw
cztonkowskich oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym: podziat obowigzkdw, dziatania zwigkszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z nimi audyty,

€) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesOw przetwarzania,

f) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

g) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan,

h) udzielanie na Zzgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie wykonania tej oceny zgodnie z art. 35 RODO. Koordynowanie
catego procesu oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,

i) opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych,

) administrowanie oraz kontrola upowaznieri do przetwarzania danych osobowych,
w tym prowadzenie rejestru nadanych upowaznien,

k) prowadzenie ewidencji uméw powierzenia danych osobowych,

l) przygotowywanie i opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych,
W tym prowadzenie rejestru zawartych umaéw,

m) udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestru naruszen,

n) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgdd na przetwarzanie danych
osobowych oraz innych klauzul/postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych (np. postanowien w zakresie wspétadministrowania),

0) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

doradzanie Administratorowi Ochrony Danych Osobowych w nastgpujacych kwestiach:

a) koniecznosci przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych oraz metodologii
tej oceny,

b) wyboru miedzy przeprowadzaniem wewnetrznej oceny ze zleceniem jej podmiotowi
zewnetrznemu, zabezpieczenn (w tym Srodkéw technicznych iorganizacyjnych)
stosowanych do tagodzenia zagrozen praw i intereséw 0sdb,

c) zabezpieczen (W tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych
do tagodzenia zagrozen praw i intereséw oséb, ktérych dane dotycza,

d) prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych izgodnosci jej
wynikéw z RODO (czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie, czy tez nie oraz jakie
zabezpieczenia nalezy zastosowacg),

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§16.

Do zadan i kompetencji Specjalisty ds. terenéw zielonych nalezg w szczegélnosci:

1)

2)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem, modernizacja, rekultywacja
terendw zielonych na terenie miasta Otawa (dokumentacji zwigzanej z planowaniem

i wykonawstwem),
organizacja, nadzéri kontrola oczyszczania ulic, chodnikéw, parkingéw i ciggéw pieszych,
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)

bezposredni nadzér nad wykonaniem prac zwigzanych z utrzymaniem, pielegnacja

i modernizacjg zieleni miejskiej:

a. zlecanie pracy podlegtym pracownikom i nadzér nad jej wykonywaniem,

b. nadzér nad ewentualnym podwykonawcag robét w zakresie utrzymania terendw
zielonych,

c. nadzér nad $rodkamitransportowymii sprzgtem przeznaczonym do utrzymania zieleni
miejskiej (naprawy i remonty),

d. bezposrednia, materialna odpowiedzialno$¢ za rozliczenie materiatu pochodzgcego
zwycinki drzew,

zlecanie i nadz6r nad wykonywanymi pracami zwigzanymi z zimowym utrzymaniem drég

miejskich i chodnikéw,

prowadzenie rejestru wydanych kart drogowych,

prowadzenie ewidencji pojazdéw, rozliczanie paliwa i obstuga polis ubezpieczeniowych

jednostki,

nadzér nad terminowymi badaniami technicznymi pojazdéw,

kontrola stanu technicznego sprzgtéw i pojazdéw bedacych w ewidenc;ji jednostki,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczgcych przepiséw Prawa Zaméwien

Publicznych w obszarze obejmujgcym zakres czynnosci na zajmowanym stanowisku,

opracowywanie umow zgodnie z przepisami Prawa Zamoéwier Publicznych w zakresie

zajmowanego stanowiska,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i dokumentéw dotyczgcych

rozrachunkéw jednostki w zakresie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

nadzdér nad sprzetem BHP w jednostce,

zamawianie i rozliczanie positkéw regeneracyjnych dla podlegtych pracownikéw

na podstawie zawartej umowy,

wspétpraca z kuratorami sgdowymi przy odrabianiu przez osoby skazane, kar

ograniczenia wolnosci oraz prac spotecznie uzytecznych,

planowanie pracy osobom skierowanym do odrabiania kar ograniczenia wolnosci oraz

prac spotecznie uzytecznych oraz nadzér nad wykonywaniem przez nich pracy,

kontrola stanu technicznego schroniska dla bezdomnych zwierzat znajdujgcego sie przy

ulicy Rybackiej w Otawie,

dokonywanie drobnych napraw i remontéw sitami jednostki na terenie schroniska dla

bezdomnych zwierzat,

prowadzenie dokumentacji z zakresu rozchodu karmy w schronisku dla bezdomnych

zwierzat,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJi | PODPISYWANIA PISM
§17.

Dyrektor wydaje decyzje administracyjne oraz wewnetrzne akty prawne jednostki, na ktére
sktadaja sie:

a) zarzagdzenia,

b) polecenia stuzbowe - jako przepisy wewnetrzne, regulujgce sposéb realizacji zadan

merytorycznych jednostki,
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c) regulaminy, instrukcje i procedury —jako przepisy wewnatrzzaktadowe,

d) komunikaty - jako wewnetrzne przepisy informujgce o obowigzku stosowania
wewnetrznych aktéw prawnych jednostki.

Pisma przedktadane Dyrektorowi do podpisu parafujg na kopii pracownicy merytorycznie

prowadzgcy sprawe.

Parafka sktadana jest pod tekstem z lewej strony pisma lub dokumentu, na egzemplarzu

pozostajgcym w jednostce.

ROZDZIAL VI
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNE)
§18.
System kontroli obowigzujgcy w Zarzgdzie Drég Miejskich i Zieleni w Otawie obejmuje:
1) kontrole instytucjonalng, sprawowang przez organ bezposrednio nadzorujgcy jednostke,
a wykonywang stosownie do orzeczen tego organu,
2) kontrole wewnetrzng, nad ktdra nadzér sprawuje Dyrektor.
Prowadzi sie rejestr kontroli (ksigzka kontroli) oznaczajac w nim date przeprowadzonej
kontroli, nazwe instytucji przeprowadzajgcej kontrole, nazwisko osoby kontrolujgcej oraz
przedmiot kontroli.
Wszystkie protokoty z wykonywanych kontroli instytucjonalnych wraz z ksiega kontroli
przechowywane sg przez st. specjaliste ds. kadr, ptac i administraciji.
Spos6éb  przekazania protokotéw z dokonanych kontroli instytucjonalnych do
zainteresowanych pracownikéw oraz sposéb wykonywania zalecen pokontrolnych zarzadza
Dyrektor.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19.

Pracownicy jednostki zobowigzani sg zapozna¢ sie z trescig regulaminu i fakt ten potwierdzi¢
wtasnhorecznym podpisem.

§ 20.

Dopuszcza sie wykonywanie niektérych zadan, m.in. z zakresu stuzby bhp, obstugi prawnej,
informatyki, na podstawie umowy innej niz umowa o prace.

§21.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.03.2025r.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Miejskich i Zieleni w Otawie wprowadzony
zarzadzeniem nr 10/2021 z dnia 28.12.2021 r.

B MISTRZ
MIA OLAWA

..............................................

Tomas2\{ris¢hmann Dyrektor ZDMiZ

zatwierdzit Burmistrz Miasta Otawa
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