Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr @3/’.’&201 4

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ... 4. grudnia 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw
w Lublinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz. 595 z p6zn. zm.) oraz
§ 6 ust. 2 statutu jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drdg i Mostéw w Lublinie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 31 marca
2011 r. z pézn. zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Zarzgdu Drog i Mostoéw
w Lublinie.
§3
Traci moc:

1) zarzgdzenie nr 55/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 kwietnia 2012 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw
w Lublinie;

2) zarzgdzenie nr 10/4/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 9 kwietnia 2013 r.
zmieniajgce zarzgdzenie nr 55/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 kwietnia
2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgadu Drog
i Mostoéw w Lublinie;

3) zarzadzenie nr 70/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 55/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu
Drog i Mostow w Lublinie

4) zarzagdzenie nr 3/3/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 marca 2014 r. w sprawie
zmiany Zarzgdzenia nr 55/4/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 kwietnia
2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég
i Mostow w Lublinie.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.

_ Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia: Zarzad Drog i Mostow w Lublinie.
3. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nﬁgﬂl/ZOM
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia B/frudnia 2014 r.

Regulamin Organizacyjny

Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

ZATWIERDZAM:

Lublin, dnia .....ccccceeiiiiiireees (f ......
|
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Rozdziat |
Postanowienia ogodine

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie okre$la:

1) cel, zakres i zasady funkcjonowania;

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;

3) strukture organizacyjng;

4) zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialno$ci pracownikow;

5) ogolne zasady aprobaty i podpisywania pism.
2. Regulamin opracowany zostat na podstawie § 6 statutu jednostki budzetowej
pod nazwg Zarzad Drég i Mostéw w Lublinie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog
i Mostow w Lublinie;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
Miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;

4) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

5) ZDiM — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Miasta Lublin pod nazwa
Zarzad Drog i Mostéow w Lublinie;

6) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng skiadajaca
sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy, kierowang przez
Naczelnika Wydziatu, podlegajaca Dyrektorowi lub wtasciwemu Zastepcy Dyrektora
w Zarzgdzie Drég i Mostoéw w Lublinie;

7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie;

8) Zastgpcach Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
ds. Finansowych — Giéwnego Ksiggowego, Zastepce Dyrektora ds. Przygotowania
Inwestycji, Zastepce Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji, Zastepce Dyrektora
ds. Zarzadzania i Utrzymania w Zarzadzie Drog i Mostéw w Lublinie;

9) Naczelniku Wydziatlu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg podlegtymi
stanowiskami pracy w ramach wydziatu zgodnie ze strukturg organizacyjng ZDiM;
10) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element
struktury Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie, realizujgcy zadania okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie, w szczegélnosci

wydziat lub samodzielne stanowisko pracy;

11) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy,
utworzone jako samodzielna komoérka organizacyjna, podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie lub wiasciwemu Zastepcy Dyrektora
ZDiM;

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut jednostki budzetowej od nazwg Zarzad
Drog i Mostow w Lublinie, stanowigcy zatacznik do uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady
Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
pod nazwg Zarzad Drég i Mostow w Lublinie ze zm.;

13) pionie organizacyjnym — zespét komorek organizacyjnych, podlegajacych
odpowiednio Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora w Zarzadzie Drég i Mostow
w Lublinie.
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Rozdziat Il
Cel, zakres i zasady funkcjonowania

§3
ZDiM zostat utworzony w celu realizacji zadan, ktoérych zakres i przedmiot okreslony
zostat w Rozdziale Ill statutu jednostki budzetowej pod nazwg Zarzgd Drog i Mostow
w Lublinie, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie drég publicznych:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
o tych planach organéw witasciwych do sporzgdzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

3) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy i remontéw ulic;

4) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, $ciezek rowerowych, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga;

5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

6) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) koordynacja robét w pasie drogowym:;

8) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
optat i kar pienieznych;

9) prowadzenie ewidencji drég, drogowych obiektéw mostowych, tuneli i przepustow
oraz udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom;

10) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz  przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu drogowego;

12) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpleczajacych

13) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw;

14) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

15) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje
bezposSrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

16) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

17) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewéw:

- 18) gospodarowanie nieruchomos$ciami zajetymi pod pasy drogowe drég publicznych
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

19) gospodarowanie nieruchomos$ciami, innymi niz wymienione w punkcie 18,
na potrzeby zarzadzania drogami w ramach posiadanego prawa;

20) zarzadzanie i utrzymywanie kanatow technologlcznych I pobieranie optat
za ich udostepnianie;

21) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie parkingdw dla postoju pojazdow
wykonujgcych przewozy drogowe, wynikajacego z konieczno$ci przestrzegania
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przepisbw o czasie prowadzenia pojazddéw oraz przepisbw o ograniczeniach
i zakazach ruchu;

22) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego, przeznaczonych w szczegoélnosci do wazenia pojazdow;

23) pobieranie optat za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych
w strefie ptatnego parkowania oraz pobierania optaty dodatkowe;;

24) utrzymanie, remonty, przebudowa i budowa o$wietlenia ulic oraz terenéw
publicznych;

25) wydawanie decyzji, zezwolen, postanowien, zgdéd w oparciu o przepisy ustawy
drogach publicznych oraz inne przepisy prawa;

26) opiniowanie lub uzgadnianie zamierzen inwestorow na obiektach objetych
przedmiotem dziatania w zakresie wskazanym w przepisach prawa;

27) zawieranie uméw z inwestorami inwestycji niedrogowych w oparciu o artykut
16 ustawy o drogach publicznych.

2. W zakresie drog wewnetrznych:

1) opracowywanie projektdw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich;

2) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy i remontéw ulic;

3) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, $ciezek rowerowych, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogg;

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

5) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

6) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow;

7) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé
lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég; '

8) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii gdy wystepuje
bezposSrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

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

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég;

11) utrzymanie, remonty, przebudowa i budowa os$wietlenia ulic;

12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

13) wydawanie decyzji, zezwolen, postanowien, zgdd w oparciu o przepisy ustawy

' o drogach publicznych oraz inne przepisy prawa;

14) opiniowanie lub uzgadnianie zamierzen inwestorow na obiektach objetych

przedmiotem dziatania w zakresie wskazanym w przepisach prawa.

3. W zakresie zarzadzania ruchem:

1) rozpatruje projekty organizacji ruchu oraz wnioski dotyczgce zmian organizacji ruchu;

2) opracowuje lub zleca do opracowania projekty organizacji ruchu uwzgledniajgc
wnioski wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa;

3) zatwierdza organizacje ruchu na podstawie ztozonych projektow;

4) przekazuje zatwierdzone organizacje ruchu do realizacji;

5) przechowuje projekty organizacji ruchu i prowadzi ich ewidencje;

6) opiniuje geometrie drogi w projektach budowlanych;

7) prowadzi kontrole prawidtowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji ~ Swietinej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;
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8) wspotpracuje w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzadem kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.

§4
1. Organem zatozycielskim ZDiM jest Rada.
2. Nadz6r nad dziatalnoscig ZDiM sprawuje Prezydent.

§5
ZDIM dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, aktow
prawnych wydawanych przez Rade i Prezydenta, a w szczegolnosci:ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz 260, z pdzn. zm.);

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 r. poz. 885,
157, poz. 1240 z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594,
z pézn. zm.); ’

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r.
poz. 595, z pdzn. zm.); .

4) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2012 r.
poz. 1137, z pdzn. zm.);

5) ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2014 r.
poz. 518, z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
(Dz.U. 2 2013 r. poz. 1399, z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu lgdowego
(Dz.U. z 2005 r. Nr 267, poz. 2251, z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 687, z p6zn. zm.);

9) statutu;

10) niniejszego Regulaminu.

§6
1. ZDiM jest nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej jednostkg budzetowg Gminy Lublin
z siedzibg w Lublinie.
2. Obszar dziatania ZDiM wyznaczajag granice administracyjne Miasta Lublin.

§7
1. ZDiM prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okres$lonych w ustawie o finansach
publicznych, zgodnie z warunkami gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
2. Podstawg gospodarki finansowej ZDiM jest roczny plan dochoddéw i wydatkéw, zwany
dalej ,planem finansowym?”, zatwierdzany przez Rade w uchwale budzetowej.
3. Gospodarujgc $rodkami publicznymi ZDiM zapewnia ich wydatkowanie w sposéb
celowy, legalny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.
4. ZDiIM zarzgdza powierzonym mieniem, zapewniajac jego ochrone i nalezyte
wykorzystanie.
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5. Zasady prowadzenia rachunkowo$ci w ZDiM okreslajg przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego i inne akty prawa wewnetrznego regulujgce tryb postepowania
w tym zakresie.

§8
1. Do skfadania oswiadczern woli w imieniu ZDiM w zakresie praw i obowigzkéw
majgtkowych wymagane jest dziatanie oséb upowaznionych.
2. Do czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych
ZDIM wymagana jest kontrasygnata Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego
Ksiegowego.

_ §9
1. W sprawach nalezgcych do wtasciwosci ZDiM stosuje sie przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.
2. W swoich dziataniach ZDiM kieruje si¢ zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes stron, a takze zapewnia terminowe prowadzenie spraw.
3. ZDiM zapewnia dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig
W oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.
4. Podstawg informacji o dziatalnosci ZDiM jest Biuletyn Informaciji Publicznej ZDiM.
5. ZDiM przestrzega zasad i trybu okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa
w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10

1. Szczego6lowe zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pism i dokumentéw
od momentu ich powstania lub wptywu do ZDiM do czasu ekspedycji pism
i dokumentow lub  przekazania dokumentacji zatatwionych do  sktadnicy
akt lub archiwum okresla Instrukcja kancelaryjna ZDiM, ustalona przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia wewnetrznego i zatwierdzona przez wiasciwego Dyrektora
Archiwum Panstwowego oraz wewnetrzne procedury obiegu dokumentéw.

2. Dla zapewnienia jednolitego oznaczania akt do prowadzonych spraw stosuje
sie ustalone w niniejszym Regulaminie symbole komorek organizacyjnych i stanowisk
pracy.

3. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i zatwierdzania dokumentow
finansowo-ksiegowych okresla opracowana przez Zastepce Dyrektora ds. Finansowych
— Gtownego Ksiggowego instrukcja zatwierdzona przez Dyrektora w drodze odrebnego
zarzadzenia.

4. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywac¢ droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz elektroniczny obieg dokumentéw. Szczegdtowe zasady i tryb takiej
komunikacji oraz archiwizacje zasobu informatycznego, w tym dokumentéw tworzonych
na nosnikach elektronicznych, okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§ 11
1. Status prawny pracownikéw okreslajg w szczegodlnosci przepisy Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw oraz dokonuje wobec
nich czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.
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3. Organizacje i porzadek pracy. w ZDiM oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikbw okre$la, w zakresie niewynikajacym z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa, Regulamin pracy ZDiM ustalony przez Dyrektora
w drodze odrebnego zarzgdzenia.

4. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania ZDiM,
ustalony przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

5. ZDIM przy realizacji zadan przetwarza zbiory danych, w tym danych osobowych,
w systemie informatycznym. Zasady i wymagania dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa
tych danych okre$lajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, ,Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie” oraz inne akty
wewnetrzne dotyczgce zarzadzania systemem informatycznym, wymagane przez
przepisy prawa.

§12

Funkcjonowanie ZDiM opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§13

Dyrektor realizuje zadania statutowe, kieruje praca, zarzgdza majatkiem oraz sprawuje
nadzoér nad catoksztattem dziatania i ponosi odpowiedzialno$é¢ za funkcjonowanie ZDiM.

§ 14

1. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.

2. Dyrektor kieruje ZDiM na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

3. Do wykonywania czynno$ci prawnych przekraczajacych zakres udzielonego
Dyrektorowi petnomocnictwa ogdlnego wymagane jest petnomocnictwo rodzajowe
lub szczegdlne.

4. Dyrektor kieruje pracg ZDiIM przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Naczelnikow
Wydziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcom Dyrektora prowadzenie okreSlonych spraw
ZDiM w swoim imieniu.

6. Dyrektor moze udziela¢ Zastepcom Dyrektora oraz innym pracownikom petnomocnictw
i upowaznien w ustalonym zakresie.

7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad daa’ralnosma Zastepcow Dyrektora,
Naczelnikow Wydziatdéw bezposrednio mu podlegajacych oraz samodzielnych stanowisk
pracy.

8. W celu zapewnienia warunkow efektywnego funkcjonowania ZDiM, sprawnego
dziatania i prawidtowego wykonywania zadan, Dyrektor wydaje akty wewnetrzne,
w szczegodlnosci w formie zarzgdzen wewnetrznych, regulamindw, instrukgji
oraz polecen stuzbowych.

9. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego Zastepca
Dyrektora.
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§15
1. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ZDiM:;

2) reprezentowanie ZDiM na zewnatrz;

3) sktadanie w imieniu ZDiM o$wiadczeri woli w zakresie praw i zobowigzan
majgtkowych do wysokosci kwot okreslonych w rocznym planie finansowym;

4) dziatanie przy wykonywaniu zadan w granicach posiadanych petomocnictw
I upowaznien udzielonych przez Prezydenta w drodze odrebnych zarzadzen;

5) nadawanie Regulaminu Organizacyjnego ZDiM;

6) przyporzadkowanie komoérek organizacyjnych Zastepcom Dyrektora;

7) ustalanie Regulaminu pracy ZDiM, okreslajgcego organizacje i porzadek procesu
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w drodze
zarzadzenia wewnetrznego;

8) ustalanie zasad zatrudniania i wynagradzania pracownikéw w drodze zarzadzenia
wewnetrznego;

9) realizowanie i nadzorowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony oséb i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informagiji
publicznej, ochrony danych osobowych, informaciji niejawnych i tajemnic ustawowo
chronionych oraz zadan z zakresu obronnosci;

10) nadzorowanie organizacji i prawidlowosci realizacji procesu kontroli, audytu,
rozpatrywania skarg i wnioskow; .

11) nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych;

12) nadzorowanie proceséw zarzadzania ruchem, w tym przygotowywaniem i realizacja
projektéw organizacji ruchu drogowego;

13) nadzorowanie przygotowywania strategii i plandéw inwestycji drogowych, strategii
i planow rozwoju sieci drogowej oraz biezgcym informowaniem o tych planach
organébw wtasciwych do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

14) nadzorowanie opracowywania strategii i programéw dziatania ZDIM w zakresie
wykonywania funkcji zarzgdcy drog;

15) wydawanie aktéw wewnetrznych;

16) nadzorowanie gospodarki finansowej. _

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gléwnego Ksiegowego;

2) Zastepcy Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji Inwestyc;ji;

4) Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania i Utrzymania;

5) Wydziatu Kadr;

6) Wydziatu Administracji;

7) samodzielnego stanowiska pracy rzecznik prasowy;

8) samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu;

9) samodzielne stanowisko pracy bhp i ppoz;

10) Wydziatu Zarzgdzania Ruchem;

11) Wydziatu Zamdwien Publicznych.

3. Dyrektor w celu realizacji okre$lonych zadan oraz sprawnego funkcjonowania
ZDiM moze w drodze odrebnych zarzadzen powotywacé i odwotywaé petnomocnikéw, state
lub okresowe zespoty zadaniowe, zespoly opiniodawczo-doradcze Iub komisje.
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W zarzgdzeniu Dyrektor okresla cel powotania, zakres zadan i tryb pracy oraz ustala
sktad sposrod pracownikow witasciwych komoérek organizacyjnych.
4. Na podstawie szczegdinych przepisow prawa powierza sie w drodze wewnetrznych
zarzadzen funkcje:

1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);

2) administratora bezpieczenstwa informacji (ABI).

§ 16
1. Zastepcow Dyrektora zatrudnia Dyrektor.
2. W ramach sprawowanych funkcji Zastepcy Dyrektora w szczegoinosci:

1) dziatajg zgodnie z przyjetym zakresem obowigzkoéw, w ramach udzielonych przez
Prezydenta oraz Dyrektora petnomocnictw i upowaznien:;

2) sprawujg funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie pracy podlegtych
komorek organizacyjnych;

3) wspdidziatajg z Dyrektorem w usprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowaniu
systemu kontroli wewnetrznej w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

4) okreslajg zadania merytoryczne nadzorowanych komérek organizacyjnych, prowadzg
biezaca analize realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne
z uwzglednieniem terminowosci, fachowos$ci i kompletnosci w ich wykonywaniu,
a takze opracowujg stosowne wnioski wynikajace z przeprowadzonej analizy oraz
podejmujg dziatania zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) udzielajg urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy pracownikom
w kierowanym pionie organizacyjnym, z wylgczeniem urlopow macierzynskich,
wychowawczych i bezptatnych, na podstawie odrebnego upowaznienia:

6) przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi plany urlopéw wypoczynkowych dla
pracownikéw w kierowanym pionie organizacyjnym:;

7) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikow zajmujgcych samodzielne
stanowiska pracy w kierowanym pionie organizacyjnym:;

8) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awansow, podwyzek oraz nagrod dla Naczelnikow
Wydziatbw oraz pracownikdw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
w podlegtym pionie organizacyjnym z wiasnej inicjatywy, dla pozostatych
pracownikéw, w oparciu o wnioski Naczelnikéw Wydziatow, zgodnie z ustalonym
w tym zakresie, w drodze odrebnego zarzadzenia regulaminem;

9) opiniujg wnioski Naczelnikow Wydziatéw dotyczgce zatrudnienia badz zwolnienia
pracownika w podlegtych komérkach organizacyjnych;

10) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w kierowanym pionie
organizacyjnym;

11) przedktadajg Dyrektorowi propozycje zastosowania kar porzgdkowych dla
Naczelnikow Wydziatow oraz pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska
pracy w podlegtym pionie organizacyjnym, dla pozostatych pracownikéw w oparciu
o wnioski Naczelnikéw Wydziatéw wraz z uzasadnieniem:

12) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci dla Naczelnikdw
Wydziatow oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
w podlegtym pionie organizacyjnym, a takze opiniujg, a nastepnie parafuja
opracowane przez Naczelnikow Wydziatdw opisy stanowisk pracy oraz zakresy
czynnoéci dla pozostatych pracownikéw pionu organizacyjnego i przedktadajg do
zatwierdzenia Dyrektorowi;

13) terminowo dokonujg ocen okresowych Naczelnikéw Wydziatéw oraz pracownikow
zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w podlegtym pionie organizacyjnym
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i nadzorujg terminowo$¢ dokonywania ocen okresowych pozostatych pracownikéw
w kierowanym pionie organizacyjnym;

14) przeciwdziatajg ~ wystgpowaniu w  podlegtych komorkach  organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy
dyskryminacja oraz niezwtocznie wyjasniajg wszelkie przypadki wskazujgce na ich
wystepowanie;

15) realizujg i nadzorujg zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
0sob i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informacji publicznej,
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych
oraz zadan z zakresu obronnosci;

16) przyjmujg interesantéw, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych skarg i wnioskow
dotyczgcych dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

17) stosujg system elektronicznego obiegu dokumentow;

18) podejmujg inicjatywe odno$nie potrzeb wydania zarzgdzen w sprawach
dotyczacych zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych i opracowywania
projektow tych aktow;

19) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtych komoérek
organizacyjnych;

20) realizujg zadania w zakresie kontroli zarzgdcze;.

3. Zastepcy Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za prawidtowe
i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych im Naczelnikow
Wydziatbw oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
w podlegtym pionie organizacyjnym;

2) zgodno$¢ aprobowanych i podpisywanych pism z przepisami prawa;

3) podejmowanie inicjatywy w razie zaistnienia potrzeby wydania zarzadzen
w sprawach nalezgcych do zakresu zadan podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 17
1. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych - Gléwny Ksiegowy czuwa
nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje i koordynuje zadania
w zakresie gospodarowania mieniem ZDiM, a w szczegolno$ci:
1) kontrasygnuje wszystkie dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;
2) przy wykonywaniu zadan dziata w granicach posiadanych petnomocnictw
I upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora, w drodze odrebnych
zarzadzen;
3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi ZDiM;
4) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ZDiM;
5) zapewnia prawidtowe ewidencjonowanie mienia Miasta Lublin przekazanego
ZDiM w zarzad;
6) zapewnia i nadzoruje biezgca obstuge finansowg ZDiM:;
7) przygotowuje plan finansowy ZDiM oraz na biezgco kontroluje jego realizacje,
w tym zgodno$¢ z planem finansowym dokonywanych operacji gospodarczych
i finansowych;
8) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;
9) organizuje i nadzoruje ksiegowo$¢ budzetowa i gospodarke finansowg ZDiM zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
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10) odpowiada  za  sporzgdzanie  sprawozdan  finansowych,  budzetowych
i statystycznych;

11) organizuje i nadzoruje inwentaryzacje majgtku ZDiM;

12) zapewnia terminowe i zgodne z przepisami prawa rozliczanie naleznoéci
i zobowigzan ZDiM;

13) zapewnia windykacje naleznosci w granicach udzielonych petnomocnictw
i upowaznien;

14) opracowuje i nadzoruje proces obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
ustalony odrebnym zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora oraz wnioskuje o zmiany
w tym zakresie;

15) uczestniczy w tworzeniu strategii i planéw rozwoju dotyczgcych zadan
realizowanych przez ZDiM w zakresie ich finansowania;

16) prowadzi analize wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegéline cele;

17) organizuje i sprawuje nadzér nad prowadzeniem wszelkich rozliczen dotyczacych
wadium i innych zabezpieczen nalezytego wykonywania umow, w szczegolnosci
weksli wtasnych in blanco, kaucji, gwarancji ubezpieczeniowej lub poreczenia
majatkowego.

2. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezpos$redni nadzér
nad dziatalnoscig Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci oraz Wydziatu Planowania
i Organizaciji.

§18
1. Zastgpca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje
biezgcy nadzor nad realizacjg zadan w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy drég
i infrastruktury, a w szczegoélnosci:
1) nadzoruje proces przygotowywania inwestycji;
2) nadzoruje rozliczanie kosztéw dokumentacji projektowej;
3) nadzoruje procesy przygotowywania rozwigzan komunikacyjnych;
4) koordynuje wspétudziat podlegtych komoérek organizacyjnych w postepowaniach
przetargowych dotyczgcych inwestyciji;
5) nadzoruje opiniowanie dokumentacji projektowej zlecanej w pionie inwestycji
ZDiM i przyjmowania jej do realizacij;
6) nadzoruje zarzgdzanie drogami w zakresie wydawania opinii, uzgodnien i decyzji
dotyczacych drég.

2. Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji sprawuje bezposredni nadzér
nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Przygotowania Inwestyc;ji;

2) Wydziatu Opinii i Uzgodnien.

_ §19
1. Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje biezacy
nadzér nad realizacjg zadan w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy drog
i infrastruktury, a w szczegélnosci:
1) nadzoruje proces realizacji inwestycji;
2) nadzoruje zadania zwigzane z petnieniem funkgji inwestorskich;
3) nadzoruje rozliczanie kosztow robét inwestycyjnych;

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie
Strona 11 z 48



4) koordynuje wspoétudziat podlegtych komorek organizacyjnych w postepowaniach
przetargowych dotyczacych inwestycji;

5) koordynuje nadzér techniczny wraz z przygotowaniem materiatéw do odbioru
technicznego.

2. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji sprawuje bezposredni nadzor
nad dziatalnoscia:
1) Wydziatu Realizacji Inwestycji;
2) samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkancow;
3) samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic.

§ 20

1. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania kieruje, koordynuje i sprawuje
biezacy nadzor nad realizacjg zadan w zakresie utrzymania drég oraz zarzgdzania nimi,
a w szczegolnosci:

1) nadzoruje utrzymanie ulic, drogowych oblektow inzynierskich oraz urzgdzen
organizacji ruchu;

2) nadzoruje oczyszczanie drdg oraz utrzymanie zieleni w pasach drogowych:

3) nadzoruje realizacje remontow drog;

4) nadzoruje utrzymanie i remonty o$wietlenia drogowego i sygnalizacji $wietlnej oraz
innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg
drogowg miasta oraz kanatéw technologicznych,

5) nadzoruje system ptatnego parkowania;

6) nadzoruje proces wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego;

7) nadzoruje dziatania w zakresie koordynacji robét w pasach drogowych;

8) nadzoruje zapewnienie prowadzenia ewidencji ulic oraz zapewnienie kontroli stanu
drog;

9) nadzoruje gospodarowanie nieruchomosciami zajetymi pod pasy drogowe w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci.

10) nadzoruje system roweru miejskiego

11) nadzoruje terminowe przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych
i pogwarancyjnych w ramach wykonanych remontéw.

2. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania sprawuje bezposredni nadzor
nad dziatalnoscia:

1) Wydziatu Utrzymania i Remontow;

2) Wydziatu Utrzymania Os$wietlenia i Sygnalizacij;

3) Wydziatu Parkowania;

4) Wydziatu Zajecia Pasa Drogowego;

5) Wydziatu Ewidencji.

§ 21
1. Naczelnicy Wydziatéw organizujg i koordynujg prace podlegtych im stanowisk pracy
nalezaca do zakresu ich dziatania oraz prowadzg nadzér nad merytoryczng poprawnoécia
wykonywanych przez pracownikdéw zadan, a w szczegdlnosci:

1) opracowujg projekty planéw finansowych, strategii i programéw w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowang komoérke organizacyjng i podlegte stanowiska
pracy;

2) nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;
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3) zapewniajg terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postepowan
~ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych sprawach
realizowanych przez podlegtych pracownikow;

4) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy podlegte stanowiska pracy w sposob
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie oraz sprawuje
biezgcg kontrole postepu powierzonych prac;

S) ustalajg zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownikow na poszczegdélnych
stanowiskach pracy;

6) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podlegtej komorki
organizacyjnej; ,

7) zapewniajg optymalny przeptyw informacji w zakresie realizowanych przez ZDiM
i komérke organizacyjng zadan;

8) nadzorujg stosowanie przez podlegtych pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;

9) wnioskujg do Dyrektora, za posrednictwem bezposredniego przetozonego, w sprawie
awansow, podwyzek oraz nagréd dla podlegtych pracownikéw, zgodnie z ustalonym
w tym zakresie, w drodze odrebnego zarzgdzenia regulaminem;

10) opiniujg wnioski urlopowe pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej na
wykorzystanie w okreslonych terminach urlopéw wypoczynkowych i innych dni
wolnych okreslonych odrebnymi przepisami;

11) sporzadzajg i przedktadajg Zastgpcy Dyrektora pionu organizacyjnego plan urlopéw
wypoczynkowych dla podlegtych pracownikow;

12) wnioskujg do Dyrektora, za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
w sprawach zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w podlegtej komorce
organizacyjnej;

13) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg do Dyrektora, za
posrednictwem bezposredniego przetozonego, o zastosowanie kar porzgdkowych
dla podlegtych pracownikéw;

14) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci podleglym
pracownikom oraz przedkfadajg Zastepcy Dyrektora pionu organizacyjnego do
zaopiniowania;

15) terminowo dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikow;

16) przeciwdziatajg wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja
oraz niezwtocznie wyjasdniajg wszelkie przypadki wskazujace na ich wystepowanie;

17) realizujg i nadzorujg zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
osob i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informacji publiczne;j,
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych
oraz zadan z zakresu obronnosci w podlegtej komérce organizacyjne;j;

18) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej komorki organizacyjnej;

19) wspotpracujg w realizacji zadan w zakresie kontroli zarzgdczej;

20) stosujg system elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Naczelnicy Wydziatbw ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem oraz Zastepcg
Dyrektora wedtug ich merytorycznej wtasciwosci, za prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdélnosci za:

1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow;

2) zgodnos¢ aprobowanych, parafowanych i podpisywanych pism z przepisami prawa;

3) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komorce organizacyjnej.
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Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§ 22
ZDIM dziata w organizacyjnej strukturze wydziatéw, jednoosobowych, wieloosobowych
oraz samodzielnych stanowisk pracy, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonania
ktérych zostaty powotane.
Strukture organizacyjng ZDiM tworza nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska
pracy:

I. Dyrektor Zarzadu Drég i Mostéw (ZDM), nadzorujgcy bezposrednio:

1. Wydziat Kadr (DK), w skfad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Kadr (DK), nadzorujgcy bezposrednio:

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr (DK-KD),

2. Wydziat Administracji (DA), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Administracji (DA), nadzorujgcy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, archiwum i transportow
(DA-AT),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki (DA-IT). -

3. Samodzielne stanowisko pracy rzecznik prasowy (RZ).
4. Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu (AU).
5. Samodzielne stanowisko pracy bhp i ppoz.(BP)

6. Wydziat Zarzadzania Ruchem (ZR), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Dziatu Zarzadzania Ruchem (ZR), nadzorujgcy bezposrednio:

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji ruchu (ZR-OR),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli i analiz (ZR-KA),
- wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu bezpieczenstwa (ZR-AB),

— jednoosobowe stanowisko pracy ds. kierowania Centrum Zarzgdzania Ruchem
(ZR-CR).

7. Wydziat Zamowien Publicznych (ZP), w skfad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych (ZP), nadzorujgcy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci (ZP-PL),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan (ZP-PS).

ll. Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy (DF) nadzorujgcy
bezposrednio:

1. Wydziat Budzetu i Ksiegowosci (BK), w skfad ktérego wchodzg:
1) Naczelnik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci (BK), nadzorujgcy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i budzetu (BK-PB),
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wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (BK-KS),

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. windykaciji i optat dodatkowych (BK-OW),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansow (BK-FN),

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (BK-PL),

wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji srodkéw trwatych (BK-ST).

|

2. Wydziat Planowania i Organizacji (DP), w sktad ktérego wchodzg:
1) Naczelnik Wydziatu Planowania i Organizacji (DP), nadzorujgcy bezposrednio:
— jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DP-OR),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania rozwoju sieci drogowej (DP-PR),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i remontéw (DP-PI).

lll. Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji (DI), nadzorujgcy bezposrednio:

1. Wydziat Przygotowania Inwestycji (IP), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Przygotowania Inwestycji (IP), nadzorujgcy bezposrednio:

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
sanitarnej (PI-BS),

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IP-BE),

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
drogowej (IP-BD).

2. Wydziat Opinii i Uzgodnien (IU), w skfad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Opinii i Uzgodnien (IU), nadzorujgcy bezpo$rednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzgodnien dokumentacji (IU-UD),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji (IU-DE).

IV. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji (DR), nadzorujgcy bezposrednio:

1. Wydziat Realizacji Inwestycji (IR), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Realizacji Inwestycji (IR), nadzorujgcy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. kierowania projektami inwestycyjnymi
(IR-KP),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
sanitarngj (IR-BS),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IR-BE),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
drogowej (IR-BD),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektury przestrzeni (IR-AP);
2) samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkancow (IR-
UM);
3) sam)odzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic (IR-
RD). '
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V. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania (DU), nadzorujgcy bezposrednio:

1. Wydziat Utrzymania i Remontéw (UR), w sktad ktérego wchodza;
1) Naczelnik Wydziatu Utrzymania i Remontow (UR), nadzorujgcy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania (UR-UU),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. remontéw (UR-RE),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. oczyszczania (UR-OM),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. zieleni (UR-2I),
wieloosobowe stanowisko pracy pogotowie drogowe (UR-PO),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowar (UR-SO).

|

2. Wydziat Utrzymania O$wietlenia i Sygnalizacji (OS), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Utrzymania Oswietlenia | Sygnalizacji (0OS), nadzorujgcy
bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw o$wietlenia (0S-08),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw sygnalizacji (0OS-SU).

3. Wydziat Parkowania (PA), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Parkowania (PA), nadzorujacy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. parkowania (PA-PR),
wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wnoszenia optat (PA-KO),
wieloosobowe stanowisko ds. usuwania pojazdow z drog (PA-UP),

wieloosobowe stanowisko ds. funkcjonowania systemu Lubelski Rower Miejski
(PA-RM).

4. Wydziat Zajecia Pasa Drogowego (PD), w skfad ktorego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Zajecia Pasa Drogowego (PD), nadzorujacy bezposrednio:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolers oraz kontroli i odbioru pasa
drogowego(PD-ZE),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji rob6t w pasach drogowych
oraz wydawania zezwolen i kontroli pasa drogowego(PD-KR).

3. Wydziat Ewidencji (EW), w sktad ktérego wchodza:
1) Naczelnik Wydziatu Ewidencji (EW), nadzorujgcy bezposrednio:

— wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ulic (EW-EW),
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. oceny stanu technicznego (EW-ST),
— Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (EW-GR).

§ 23

Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej ZDiM stanowi zatagcznik do
niniejszego Regulaminu.

§ 24

1. Praca na stanowisku inspektora ds. obrony cywilnej moze byé zlecana w ramach
umow cywilnoprawnych.
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2. Stata obstuga prawna dziatalnosci ZDiM prowadzona jest na podstawie ustawy
o radcach prawnych i zlecana w ramach umoéw cywilnoprawnych uprawnionemu
do wykonania obstugi prawnej podmiotowi.

Rozdziat V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
oraz odpowiedzialnosci pracownikow

§ 25
Zadania Wydziatu Kadr (DK)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr (DK-KD) realizuje w szczegdélno$ci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikow ZDilM;

2) prowadzenia akt osobowych pracownikow;

3) prowadzenia spraw dotyczgcych naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, a w szczegolnosci:
a) przygotowania ogtoszen o naborze na podstawie przediozonego wniosku

oraz opisu stanowiska pracy;
b) przygotowywania wnioskdéw w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej;
¢) przygotowywania formularzy i kwestionariuszy dla potrzeb naboru oraz informacii
o wyniku naboru;

4) wyznaczania 0s6b przyjetych do pracy w ZDiM do odbycia stuzby przygotowawczej
oraz oséb zobowigzanych do ztozenia $lubowania;

5) koordynowania  przeprowadzania  stuzby  przygotowawczej  zatrudnionych
pracownikéw oraz egzaminu konczgcego te stuzbe;

6) prowadzenia ewidenciji oraz statystyki osobowej;

7) sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikow;

8) ustalania uprawnien pracownikow ZDIM do dodatkéw stazowych, nagréd
jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

9) ustalania uprawnien pracownikéw ZDiM do urlopu wypoczynkowego i innych urlopow
oraz zwolnien od pracy;

10) sporzgdzania dokumentacji dotyczacej urlopéw pracownikéw, w szczegdlnosci
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych;

11) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopéw;

12) prowadzenia rejestru pracownikéw przyjetych do pracy i rejestru pracownikow
zwolnionych;

13) poswiadczania za zgodno$¢ =z oryginatem dokumentéw przedktadanych
do akt osobowych;

14) przygotowywania dokumentacji dotyczgcej Swiadczen emerytalno-rentowych dla
pracownikow ZDiM;

15) wystawiania Swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu w ZDiM:

16) prowadzenia rejestru rencistéw i emerytow ZDiM;

17) archiwizowania akt osobowych i dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
ZDiM i innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie;

18) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie
Strona 17 z 48



19) przeprowadzania kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

20) realizacji stazy i praktyk oraz wspotpracy z Urzedami Pracy w zakresie polityki
kadrowej;

21) koordynowania spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen okresowych
pracownikdéw w zakresie monitorowania stanu realizacji tego obowigzku;

22) sporzadzania statystyk i sprawozdan do GUS w zakresie realizowanych zadan;

23) podejmowania dziatan dotyczacych os$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa, po ocenie
przez pracodawce charakteru dziatalnosci — zgodnie z art. 30 i 31 ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

24) prowadzenia wykazu os6b zobowigzanych do sktadania o$wiadczen majgtkowych
Prezydentowi;

25) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow;

26) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla pracownikéw i ich rodzin
oraz innych oséb uprawnionych, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze
odrebnego zarzadzenia regulaminem;

27) rejestrowania i wydawania delegacji stuzbowych.

§ 26
Zadania Wydzialu Administracji (DA)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych, archiwum i transportu
(DA-AT) realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) okreslania potrzeb, organizacji i realizacji zakupdéw towaréw i ustug zwigzanych
z utrzymaniem i funkcjonowaniem ZDiM,;

2) planowania oraz monitorowania kosztéw administrowania;

3) udziatu w inwentaryzacji;

4) nadzoru merytorycznego i formalnego nad prawidtowoscig wykonywania umoéw
na ustugi pozostajgce w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat Administracii;

5) kontrolowania ilosciowego i jakosciowego zakupionych materiatbw, prowadzenia
reklamacji;

6) zarzgdzania skfadnikami  majgtkowymi  stanowigcymi  wyposazenie  ZDiM,
w szczegoblnosci w zakresie ich oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania,
uzyczania, przekazywania i likwidacji;

7) prowadzenia ewidencji ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej sktadnikow majgtkowych
ZDiM,;

8) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej oraz naliczanie ekwiwalentu pienigznego za pranie we wiasnym
zakresie odziezy roboczej;

9) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;

10) prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami
bedgcymi w uzytkowaniu ZDiM, w tym zapewnienia dozoru i porzgdku, nadzoru
nad utrzymaniem czystosci;

11) nadzoru nad zabezpieczeniem mienia ZDiM przed pozarem, kradziezg i innego
rodzaju zniszczeniem;

12) nadzoru nad stanem oraz terminami legalizacji badz wymiany urzgdzen
przeciwpozarowych w pomieszczeniach uzytkowanych przez ZDiM;

13) organizacji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby ZDiM;
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14) gospodarowania samochodami stuzbowymi, nadzoru w zakresie terminowych
przegladow okresowych i rejestracyjnych; '

15) nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem stuzbowych $rodkow transportu;

16) zapewnienia ubezpieczenie mienia ZDiM;

17) obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;

18) zapewnienia sprawnego przeptywu informacji w ZDiM;

19) prowadzenia terminarza spotkan i obstugi spotkan Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

20) obstugi sekretarskiej narad i konferencji organizowanych przez ZDiM;

21) prowadzenia obstugi interesantow;

22) obstugi kancelaryjnej ZDiM, w tym:

a) przyjmowania, rozdziatu i wysytania korespondencji oraz prowadzenia rejestrow
przesytek przychodzacych i wychodzgcych,

b) prowadzenia ewidencji pieczeci urzedowych, pieczeci imiennych i innych stempli,
zamawianie pieczeci, prowadzenie ich ewidencji oraz depozytu pieczeci
wycofanych z uzycia,

c) nadzorowania prawidtowosci stosowania przepisdéw instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowedgo wykazu akt i zasad archiwizaciji;

23) prowadzenia archiwum zaktadowego lub zaktadowej sktadnicy akt;

24) wdrazania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw, ustalania standardow
i procedur dotyczacych jego eksploatacji przez uzytkownikéw, opracowywania
i udostepniania wzoréw formularzy oraz prowadzenia ich wykazu;

25) ustalania uprawnien dostepu do danych w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow;

26) wdrazania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w ZDiM;

27) prowadzenia ewidencji, gospodarki i zabezpieczenia drukéw $Scistego zarachowania.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki (DA-IT) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) informatyzacji ZDiM, opracowywania i realizacji projektéw informatycznych;
2) utrzymywania  sprawnosci i standaryzacji sieci. informatycznej, sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania; _
3) zapewnienia ciggtosci pracy serwerow, dostepu do sieci transmisji danych, ustug
sieciowych;
4) administrowania siecig komputerowg i systemami informatycznymi;
5) nadzoru nad obstugg systemu informatycznego;
6) wspotpracy z Miastem Lublin w zakresie wymiany danych i dostepéw;
7) obstugi i administrowania stron internetowych ZDIM w tym Biuletynu Informagji

Publicznej;

8) opracowywania i wdrazania standardéw obstugi systeméw i programéw
informatycznych;

9) zapewnienia legalnosci oprogramowania;

10) zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych
sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane Ilub przekazywane informacje
niejawne;

11) archiwizowania systemow;

12) wykonywania na serwerach dziennych kopii bezpieczenstwa przetwarzanych
danych oraz archiwizowanie i przechowywanie ich na serwerach w sposob trwaty;
13) kontroli  dostgpu  do  wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych
w systemach i sieciach informatycznych informacji niejawnych

oraz ich kryptograficznej ochrony;
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14) podejmowania niezbednych dziatan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych wytwarzane sg informacje
stanowigce tajemnice stuzbowa.

§ 27
Zadania samodzielnego stanowiska pracy rzecznik prasowy (RZ)

Samodzielne stanowisko pracy rzecznik prasowy (RZ) realizuje w szczegodlnosci
zadania z zakresu:

1) obstugi medialnej i ksztattowania pozytywnego wizerunku ZDiM;

2) opracowywania strategii, planéw marketingowych oraz propozyciji ich finansowania;

3) organizacji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci ZDiM;

4) monitorowania i analizy przekazéw medialnych dotyczacych dziatalnosci ZDiM:;

5) przygotowywania publikacji i wystgpien publicznych;

6) realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informagji
publicznej, a w szczegdlnosci udzielania informacji publicznej na ztozony wniosek
lub odmowy udzielenia takiej informacii;

7) udzielania odpowiedzi na zarzuty dotyczace dziatalnosci ZDiM pojawiajace
sie w srodkach masowego przekazu poprzez sprostowania oraz wyjasnienia;

8) przekazywania komunikatéw i ogtoszer do opublikowania w $rodkach masowego
przekazu;

9) prowadzenia akgji informacyjnych w zakresie prowadzonych przez ZDiM inwestycji
i modernizacji, a takze innego rodzaju dziatalnosci wymagajgcej powszechnego
wspotuczestnictwa mieszkancoéw Miasta Lublin;

10) reprezentowania w uzgodnionych sytuacjach i sprawach Dyrektora w komunikagiji
z mediami;

11) udzielania informacji o planowanych zmianach w organizacji ruchu stuzbom
ratowniczym, strazy pozarnej, pogotowiu ratunkowemu, Policji;

12) przygotowywania informacji do zamieszania na stronie internetowe;j;

13) nadzorowania ptatnych ogtoszen prasowych i telewizyjnych dotyczgcych ZDiM.

§ 28
Zadania samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu (AU)

Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu (AU) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) planowania audytu wewnetrznego oraz opracowywania programoéw zadan
audytowych;
2) ustalania obszaréw ryzyka w zakresie dziatan ZDiM;
3) przygotowywania i przeprowadzania audytu wewnetrznego;
4) przeprowadzania przeglagdow wstepnych i analizy ryzyka w zadaniach audytowych;
5) przygotowywania analiz z zadan audytowych;
6) monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajgcych
z ich wykonania; '
7) wykonywania i dokumentowania czynnosci audytowych;
8) wykonywania czynnosci doradczych, w tym sktadania Dyrektorowi wnioskow
majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania ZDiM;
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9) prowadzenia oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem, a takze efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania
finansowego;

10) dokonywania oceny efektywnos$ci i skutecznosci systeméw zarzgdzania i kontroli,
polegajgce na ocenie prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa i obowigzujgcymi
procedurami wewnetrznymi, zarzgdzania ryzykiem i kierowania ZDiM;

11) dziatania zwigzanego z oceng przestrzegania zasady celowo$ci i oszczednoéci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych srodkéw oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzan;

12) prowadzenia sprawozdawczosci zwigzanej z planowanymi i przeprowadzonymi
audytami.

§ 29
Zadania samodzielnego stanowiska pracy ds. bhp i ppoz. (BP)

Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz. (BP) realizuje w szczegélno$ci zadania
z zakresu: '
1) bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w ZDiM;

b) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy okresowych analiz stanu bhp,

Cc) zgtaszania wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,

d) stwierdzenia zagrozen zawodowych,

e) prowadzenia dokumentacji dotyczacej ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy,

f) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy,

g) organizowania szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) prowadzenia szkolen wstepnych z zakresu bhp oraz organizowania szkolen
okresowych z zakresu bhp,

i) opracowywania i opiniowania  szczegdtowych instrukcji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

j) udziatu w prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom positkéw
profilaktycznych oraz zaopatrzeniem w odziez ochronng i $rodki ochrony
osobistej,

k) opracowywania ocen ryzyka zawodowego,

I) biezgcego informowania Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach w zakresie
bhp oraz wnioskowania w celu ich usuniecia,

m) opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia przestrzegania
przepisdéw oraz zasad bhp i ppoz.,

n) nadzorowania, kontrolowania i oceny stanu bhp, w tym dokonywanie przeglagdéw
warunkow pracy,

o)udziatu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

p) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentacji dotyczgcej
wypadkoéw: przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
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choroby, a takze przechowywania wynikéw badan pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

q) zgtaszania wypadkow przy pracy do wtasciwych organdw zewnetrznych,

r) prowadzenia spraw zwigzanych ze skierowaniem na badania profilaktyczne
(wstepne, okresowe i kontrolne), zgodnie z warunkami pracy na danym
stanowisku,

s) wspotpracy z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotng,

t) opiniowania wnioskéw dotyczgcych zwrotu pracownikom kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok;

2) ochrony przeciwpozarowej w szczegoélnosci:

a) zapoznania pracownikdbw z Instrukcja Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego,
przechowywanie jej w taki spos6b aby zapewni¢ mozliwo$¢ natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych,

b) zgtaszania  wnioskéw  dotyczacych poprawy  stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

c) zapoznania pracownikdw z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu ppoz. | prowadzenia ewakuacji,

d) nadzorowania terminu konserwacji i naprawy urzadzen ppoz. W taki sposéb, by
gwarantowato to ich sprawne funkcjonowanie,

e) wspoipracy z pracownikami wyznaczonymi przez pracodawce do wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji, na rzecz poprawy stanu
bezpieczenstwa ppoz.,

f) zapewnienia odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzegania wymagan z zakresu
stopnia palnosci elementéw zastosowanych na drogach komunlkaCJl ogolnej
stuzgcych celom ewakuacji.

§ 30
Zadania Wydzialu Zarzadzania Ruchem (ZR)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji ruchu (ZR-OR) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) wydawania  warunkdw do  opracowania  projektébw  organizacji  ruchu
oraz rozpatrywanie wnioskow dotyczacych zmian organizacji ruchu;
2) opiniowania i przygotowywanie do zatwierdzania projektow organizacji ruchu;
3) opracowywania projektéw i rozwigzan usprawniajacych organizacje ruchu
na potrzeby doraznych zmian;
4) przekazywania zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacj;
5) okreslania termindéw waznosci oraz prowadzenia ewidencji zatwierdzonych projektow
organizacji ruchu;
6) uzgadniania tras przejazdu i wydawania zezwolen na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych
7) wydawania decyzji w sprawie wykorzystania drog w sposob szczegdlny
— W zwigzku z organizacja zawodow sportowych, rajdéw, wyscigéow, zgromadzen
i innych imprez powodujgcych utrudnienia w ruchu.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli i analiz (ZR-KA) realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
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1) organizowania i prowadzenia pomiaréw i badan ruchu oraz opracowywania prognoz
ruchu;

2) prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkqonowanla istniejacej
organizacji ruchu oraz jej zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

3) nadzoru nad organizacjg ruchu;

4) opracowywania projektdw i rozwigzan usprawniajgcych organizacje ruchu
na potrzeby doraznych zmian;

5) rozpatrywania wnioskéw oraz okre$lania warunkéw wjazdu w strefy wytgczone
z ruchu kotowego;

6) wydawania identyfikatorow uprawniajgcych do wjazdu w strefy wytgczone z ruchu
kotowego oraz prowadzenia ich ewidencji;

7) wspofpracy w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego z innymi
jednostkami, w szczegélnosci z Policjg, ZTM, Strazg Miejskg, PKP.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. audytu bezpieczennstwa (ZR-AB) realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:
1) gromadzenia danych o wypadkach i kolizijach oraz opracowywania analiz
bezpieczenstwa ruchu;
2) przeprowadzania audytéw bezpieczenstwa prOJektow organizacji ruchu;
3) przygotowywania analiz i sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych;
4) monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych;
5) wykonywania czynnoéci doradczych, w tym skfadania wnioskow, majgcych na celu
usprawnienie organizacji i bezpieczenstwa ruchu;
6) opracowywania projektdw i rozwigzan usprawniajgcych bezpieczenstwo ruchu
drogowego na potrzeby doraznych zmian;
7)wspotpracy w zakresie poprawy bezpieczenstwa ruchu drogowego z innymi
jednostkami, w szczegodlnosci z Policja i Strazg Miejskg, oraz propagowanie
problematyki bezpieczenstwa ruchu drogowego w Miescie Lublin.

4. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. kierowania Centrum Zarzgdzania Ruchem
(ZR-CR) realizuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) koordynacji wspoétpracy pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg Projektu System
Zarzgdzania Ruchem, a w szczegoélnoéci zarzgdzania i podejmowania przedsiewzieé
niezbednych dla sprawnego zrealizowania Systemu Zarzgdzania Ruchem;

2) analizy i opracowywania danych zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem w Miescie
Lublin;

3) kierowania projektem System Zarzgdzania Ruchem z ramienia Zamawiajgcego;

4) nadzoru nad wykonaniem Systemu Zarzadzania Ruchem w formie nadzoru
merytorycznego i technicznego zgodnie z umowg i harmonogramem realizacji
Systemu Zarzgdzania Ruchem.

§ 31
Zadania Wydziatu Zaméwien Publicznych (ZP)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i sprawozdawczosci (ZP-PL)
realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) analizy i monitorowania prawidtowos$ci procesu zamoéwien publicznych;

2) opracowywania analiz efektywnosci procesu zaméwien publicznych;
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3) opracowywania standardéw i zasad realizacjii w ZDiM procesu zamowien
publicznych;

4) sporzgdzania planu zaméwien publicznych na podstawie planéw przekazywanych
przez wydziaty zamawiajgce;

5) analizy i zatwierdzania wnioskéw o zmiany w planie zaméwien publicznych oraz jego
aktualizowania;

6) przygotowywania sprawozdan z realizacji planu zamoéwien publicznych i innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa;

7) gromadzenia informacji o jednostkach doradczych, ekspertach, biegtych,
rzeczoznawcach uczestniczacych w procesie udzielania zamoéwien publicznych
i wykonywaniu uméw o zamowienia publiczne; ,

8) gromadzenia i aktualizacji orzecznictwa, opinii, uwag dotyczgcych zamowien
publicznych oraz przekazywania ich do wiadomosci komérek organizacyjnych;

9) prowadzenia szkolen wewnetrznych z zakresu prawa zamoéwien publicznych.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan (ZP-PS) realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania niezbednych dokumentéw i wykonywania czynnos$ci organizacyjno-
’ technicznych dotyczacych realizacji zamowien publicznych;

2) prowadzenia postepowan o zamoéwienie publiczne oraz postepowan odwotawczych;

3) prowadzenia zbioru dokumentacji dotyczacej zrealizowanych zamoéwien publicznych;

4) prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

5) udostepniania, na pisemne zadanie uprawnionych oso6b zainteresowanych,
dokumentacji z prowadzonych postepowan, z wytaczeniem informagiji zastrzezonych
przez wykonawcow;

6) prowadzenia ewidencji udostepnionych dokumentéw przetargowych;

7) zamieszczania ogtoszen, o ktérych mowa w ustawie Prawo zamdwien publicznych;

8) weryfikacji dopuszczalnosci i prawidtowosci proponowanego trybu przetargu
przez wydziaty zamawiajgce;

9) sprawdzania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw ztozonych
przez wydziaty zamawiajgce pod katem zgodnos$ci z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych;

10) przygotowywania projektéw stanowiska zamawiajgcego, bedgcych odpowiedzig
na wniesione odwotania.

§ 32
Zadania Wydzialu Budzetu i Ksieggowosci (BK)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i budzetu (BK-PB) realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu: '
1) opracowywania projektow planéw dochodow i wydatkéw ZDiM oraz zapewnienia
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej;
2) opracowywania projektow planéw finansowych zadan realizowanych w ZDiM;
3) przygotowywania zmian planéw finansowych;
4) przygotowywania analiz i informacji niezbednych do wiasciwego zarzgdzania
finansami ZDiM,; -
5) sporzadzania informacji i sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowg
prowadzong przez ZDiM;
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6) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonywania
budzetu ZDiM;

7) przygotowywania i opracowywania wnioskdw w zakresie wieloletniej prognozy
finansowej i wieloletniego planu inwestycyjnego;

8) biezgcej analizy zobowigzan pienieznych wynikajgcych z zawartych umow;

9) przygotowania i koordynacji prac zwigzanych z opracowaniem sprawozdania
z realizacji budzetu za | potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;

10) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem informagcji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowe;.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci (BK-KS) realizuje
w szczegdblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ksigg rachunkowych ZDiM wedtug zaktadowego planu kont;

2) prowadzenia rejestrow bankowych, rejestrow zakupdw (ustug i materiatéw), zakupow
inwestycyjnych i rejestru sprzedazy;

3) prowadzenia ewidencji kosztéw realizacji inwestycji umozliwiajgcej ustalenie zrédet
finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania $rodkéw, w tym otrzymanych
z budzetu dotaciji; ,

4) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz sum depozytowych;

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej;

8) biezacej analizy sald kont na koniec kazdego miesigca oraz sporzgdzania zestawien
obrotow sald i kont ksigg rachunkowych;

9) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

10) prowadzenia wszelkich rozliczenn dot. wadium i innych zabezpieczen nalezytego
wykonywania umow, w szczegodlnosci: weksli wtasnych in blanco, kaucji, gwaranc;ji
ubezpieczeniowej lub poreczenia majgtkowego.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opfat dodatkowych i windykacji (BK-OW)
realizuje w szczegoblnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw windykacji naleznosci ZDiM;
2) prowadzenia spraw dotyczgcych zobowigzan diuznikow;
3) wystawiania i podpisywania dokumentéw, upomnien i wezwan do zaptaty;
4) naliczania odsetek ustawowych od nieterminowo regulowanych naleznosci;
5) ewidencjonowania wystawionych do zaptaty dokumentéw oraz monitorowania stanu
prowadzonych windykacji;
6) wspotpracy z Krajowym Rejestrem Diuznikow;
7) sporzgdzania wnioskéw egzekucyjnych i kierowania wierzytelnosci do wtasciwych
organow;
8) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych
dotyczgcych kosztoéw prowadzenia egzekuciji;
9) sporzadzania sprawozdan z realizowanych zadan;
10) wystawiania i ewidencjonowania tytutéw wykonawczych w prowadzonych sprawach;
11) dochodzenia roszczen z zakresu dziatania ZDiM zasadzonych orzeczeniami
sgdowymi.
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finanséw (BK-FN) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) zaktadania obowigzujacych jednostke organizacyjng rachunkéw bankowych;

2) odprowadzania dochodéw na wtasciwy rachunek bankowy;

3) przyjmowania dokumentéw i sprawdzania ich pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) terminowego regulowania ptatno$ci wobec pracownikéw i kontrahentow ZDiM;

5) wystawiania faktur i not ksiegowych;

6) weryfikowania wysokosci zobowigzan z zakresu dzna’ranla ZDiM, uzgadniania sald
na kontach rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz rachunkow
publiczno-prawnych z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami na podstawie
odrebnych przepisow;

7) rozliczania udzielonych zaliczek, kosztéw podrézy stuzbowych, ryczattow.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ptac (BK-PL) realizuje w szczegoélnoSci
zadania z zakresu:
1) przygotowywania list ptac i kart wynagrodzen oraz dokonywanie potrgcen
z wynagrodzen;
2) naliczania zasitkbw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych
wynikajgcych z odrebnych przepiséw;
3) naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne;
4) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw do ZUS, z naliczaniem
i wyptatg Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz nalezno$ciami za absencje
W pracy, z prowadzeniem rozlicze z ZUS i urzedem skarbowym oraz sporzadzania
dokumentacji w tym zakresie;
5) sporzadzania przelewdw wynagrodzen i innych naleznych wyp’rat
6) prowadzenia spraw dotyczacych wyptat z tytutu zawieranych uméw cywilnoprawnych
oraz innych wyptat.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji srodkow trwatych (BK-ST)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji rzeczowego majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

2) aktualizacji wartosci srodkéw trwatych;

3) naliczania amortyzacji oraz prowadzenia tabel umorzeniowych $rodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) biezgcego wprowadzania do ewidenc;ji sk’radnlkow majgtkowych dokumentéw
ksiegowych dot. przyjecia srodka trwatego do uzytkowania;

5) biezacego prowadzania do ewidencji sktadnikow majatkowych dokumentow
ksiegowych dot. wycofania srodka trwatego z uzytkowania;

6) uzgadniania z komodrkg organizacyjng realizujgcg zadanie inwestycyjne przy
sporzadzaniu dokumentu przyjecia Srodka trwatego do uzywania wysokosci
poniesionych naktadéw inwestycyjnych na jego wytworzenie;

7) weryfikacji salt kont na koniec kazdego roku obrotowego;

8) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.
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§ 33
Zadania Wydziatu Planowania i Organizacji

1. Jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DP-OR) realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektow zarzgdzen, regulamindw, instrukcji i innych dokumentéw
dotyczacych spraw organizacji i funkcjonowania ZDIM w oparciu o materiaty
merytoryczne przygotowane przez komorki organizacyjne ZDiM,;

2) przygotowywania projektow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez
Dyrektora;

3) prowadzenia rejestru zarzgdzen, regulamindw, instrukcji wydanych przez Dyrektora
oraz udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw i upowaznien;

4) przygotowywania projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin dotyczacych
dziatalnosci ZDiM w oparciu o materiaty merytoryczne przygotowane przez komoérki
organizacyjne ZDiM,;

5) pisemnego wystepowania do Prezydenta Miasta Lublin z wnioskami o udzielenie
petnomocnictw lub upowaznien z zakresu jego dziatania dla Dyrektora lub
pracownikéw ZDiM;

6) przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin w oparciu o materiaty
merytoryczne przygotowane przez komorki organizacyjne ZDiM;

7) prowadzenia  rejestru  aktow  normatywnych  zewnetrznych  zwigzanych
z funkcjonowaniem ZDiM,;

8) prowadzenia rejestru dokumentow zatozycielskich ZDiM;

9) prowadzenia rejestru oraz zbioru umow zawartych w ZDiM;

10) prowadzenia dokumentacji w zakresie skarg i wnioskéw skierowanych do ZDiM;

11) wspotpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin w zakresie
rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu dziatalno$ci ZDiM;

12) prowadzenia dokumentacji w zakresie wnioskow, interpelacji i pytan radnych Rady
Miasta Lublin;

13) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z kontrolg jednostki przez organy kontroli
zewnetrznej, prowadzenia ksiegi kontroli;

14) wspotpracy z witasciwymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie umieszczania
i aktualizacji dokumentéw i informacji, pozostajgcych w kompetencjach Wydziatu, na
stronie internetowej ZDiM oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ZDiM;

15) wspotpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie obstugi elektronicznej skrzynki
dialogu spotecznego.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. planowania rozwoju sieci drogowej (DP-PR)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) opracowywania projektow planéw rozwoju sieci drogowej Miasta Lublin;
2) biezgcego informowania o wyzej wymienionych planach organéw witasciwych do
sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
3) wspotpracy z wiasciwymi instytucjami, urzedami, organami i jednostkami w zakresie
rozwoju sieci drogowej i uktadu komunikacyjnego miasta;
4) przygotowania wnioskow z zakresu drogownictwa do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;
5) udziatu w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych
w zakresie rozwoju sieci drogowej, z uwzglednieniem projektow planéw finansowych
opracowanych przez Naczelnikéw Wydziatéw;
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6) opracowywania danych do projektow planow finansowania inwestycji z zakresu
rozwoju sieci drogowej;

7) gromadzenia wnioskow do wyzej wymienionych planéw, ztozonych przez komorki
organizacyjne ZDIiM, okreS$lajgcych potrzeby rzeczowo-finansowe dotyczace zadan
wtasciwych dla zakresu ich dziatalnosci, ,

8) przeprowadzania analizy i oceny wyzej wymienionych wnioskédw pod kagtem
celowosci i mozliwosci finansowych ich realizacji, przy wspotpracy z wiasciwymi
komorkami organizacyjnymi ZDiM;

9) gromadzenia danych z zakresu sprawozdawczosci techniczno-ekonomicznej
z postepu prac przy prowadzeniu inwestycji drogowych realizowanych przez ZDiM,
na podstawie informacji przekazanych przez pracownikbw merytorycznie
odpowiedzialnych;

10) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci ZDiM w zakresie analizy i oceny
wykorzystania Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
drogowych;

11) przedstawiania uzasadnionych ~r~~~=~ii zmian w planie finansowym;

12) udziatu w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programow, strategi i dokumentaciji
projektowych z zakresu inwestycji drogowych;

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i remontéw (DP-PI)
realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu: '

1) opracowywania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji drogowych;

2) opracowywania rocznych i wieloletnich planéw remontéw drogowych;

3) przygotowywania danych do sporzadzania projektéw planéw finansowania inwestycji
i remontow;

4) wspOtpracy z wiasciwymi instytucjami, organami i jednostkami w zakresie
programowania uktadu komunikacyjnego Miasta Lublin;

5) gromadzenia wnioskéw - dotyczgcych inwestycji drogowych ztozonych przez
mieszkancow, organy samorzgdu terytorialnego, jednostki transportowe, Policje
i inne podmioty;

6) przeprowadzania analizy i oceny wnioskdw pod kagtem celowosci i mozliwosci
finansowych ich realizacji przy wspétpracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi
ZDiM,;

7) udziatu w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych
zgtaszanych inwestycji i remontow; '

8) prowadzenia sprawozdawczo$ci techniczno-ekonomicznej z postepu prac
przy realizacji inwestycji drogowych na podstawie informacji uzyskanych od
pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych;

9) przygotowywania informacji o charakterze analitycznym dla innych podmiotow
i jednostek organizacyjnych z zakresu planowanych przez ZDiM inwestycji
i remontdbw w oparciu o materialy merytoryczne przygotowane przez komorki
organizacyjne ZDiM;

10) wspétpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie analizy i oceny
wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan drogowych
narastajgco w ciggu roku i na koniec roku kalendarzowego;

11) gromadzenia plandéw rozbudowy i przebudowy sieci drogowej realizowanej przez
inwestorow zewnetrznych na terenie Gminy Lublin;

12) przedstawiania uzasadnionych propozycji zmian w planie finansowym;
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13) planowania nowych zamierzen inwestycyjnych w oparciu o potrzeby zgtaszane
przez inne wydziaty lub inne uprawnione podmioty na podstawie obowigzujgcych
przepisow;

14) udziatu w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programoéw, strategii i dokumentagiji
projektowych z zakresu realizowanych i planowanych inwestycji drogowych.

- §34
Zadania Wydzialu Przygotowania Inwestycji (IP)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
sanitarnej (IP-BS) realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) okreslania wysokoSci planowanych naktadéw finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robét budowlanych, sprawowanie nadzoréw
autorskich (wycena prac projektowych, robét budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materiatéw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
ze Srodkdéw publicznych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem proceséw inwestycyjnych,
w tym przeprowadzania analizy projektdéw budowlanych pod wzgledem kompletno$ci
i zakresu rzeczowego, niezbednego do prawidtowej realizacji inwestycji;

4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac
studialnych, koncepciji, projektéw budowlanych i wykonawczych;

5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespotu
Oceny Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych (ZOPI);

6) opracowywania wnioskdw o wydanie decyzji administracyjnych, w szczegélnosci
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia, pozwolen wodnoprawnych,
zezwolen na realizacje inwestycji drogowych, zgtoszen wykonywania robot
budowlanych oraz innych niezbednych do rozpoczecia procesu projektowania;

7) wspotpracy z wtasciwymi organami w zakresie postepowania poprzedzajgcego
wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;

8) potwierdzania kompletnosci przyjecia pod wzgledem zgodno$ci z umowag
i specyfikacjg istotnych  warunkéw zamoéwienia sktadanych dokumentagiji
projektowych;

9) sprawdzania pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie
dokumentac;ji projektowej;

10) przekazywania protokolarnego Wydziatowi Realizacji Inwestycji kompletnej
dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji inwestycji;

11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej badz jej czesci komorkom
organizacyjnym realizujgcym zadania inwestycyjne;

12) wspoétpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw zwigzanych 2z prawem
do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane oraz w zakresie
przedktadania dokumentacji umozliwiajacej skfadanie wnioskéw o dofinansowania
inwestycji;

13) analizy wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
inwestycyjnych;

14) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowos$ci w zakresie reallzaql finansowej
poszczegolnych zadan inwestycyjnych;
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15) wspoétpracy z wtadciwymi organami administracji panstwowej, samorzgdowe;
i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania $rodkéw na finansowanie zadan
realizowanych na drogach publicznych;

16) koordynacji spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien zawieranych w trybie
ustawy o drogach publicznych.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IP-BE) realizuje w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) okre$lania wysokosci planowanych naktadéw finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robét budowlanych, sprawowanie nadzoréw
autorskich (wycena prac projektowych, robot budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materiatéw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
ze Srodkdw publicznych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem proceséw inwestycyjnych,
w tym przeprowadzania analizy projektéw budowlanych pod wzgledem kompletnosci
| zakresu rzeczowego, niezbednego do prawidtowej realizacji inwestycji;

4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac
studialnych, koncepcji, projektéw budowlanych i wykonawczych;

5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespotu
Oceny Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych (ZOPI);

6) opracowywania wnioskébw o wydanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia, pozwolern wodnoprawnych,
zezwolen na realizacje inwestycji drogowych, zgtoszen wykonywania robot
budowlanych oraz innych niezbednych do rozpoczecia procesu projektowania;

7) wspotpracy z wtadciwymi organami w zakresie postepowania poprzedzajgcego
wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;

8) potwierdzania kompletnosci przyjecia pod wzgledem zgodno$ci z umowa
i specyfikacjg istotnych  warunkéw zamoéwienia sktadanych  dokumentagiji
projektowych;

9) sprawdzania pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie
dokumentaciji projektowej;

10) przekazywania protokolarnego Wydziatowi Realizacji Inwestycji kompletne;
dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji inwestyc;ji;
11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej badz jej czesci komdrkom

organizacyjnym realizujgcym zadania inwestycyjne;

12) wspotpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw zwigzanych z prawem
do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane oraz w zakresie
przedktadania dokumentacji umozliwiajgcej sktadanie wnioskéw o dofinansowania
inwestyciji;

13) analizy wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
inwestycyjnych;

14) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowo$ci w zakresie realizacji finansowej
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych;

15) wspoétpracy z wiasciwymi organami administracji panstwowej, samorzadowej
i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania $rodkéw na finansowanie zadan
realizowanych na drogach publicznych;

16) koordynacji spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien zaWIeranych w trybie
ustawy o drogach publicznych.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie

branzy drogowej (IP-BD) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okre$lania wysokosci planowanych naktadéw finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robét budowlanych, sprawowanie nadzorow
autorskich (wycena prac projektowych, robdt budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materiatéw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
ze Srodkdw publicznych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem proceséw inwestycyjnych,
w tym przeprowadzania analizy projektow budowlanych pod wzgledem kompletno$ci
i zakresu rzeczowego, niezbednego do prawidtowej realizacji inwestycji;

4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac
studialnych, koncepcji, projektow budowlanych i wykonawczych;

5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespotu
Oceny Przedsiewzie¢ Inwestycyjnych (ZOPI);

6) opracowywania wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych, w szczegdlnosci
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia, pozwolen wodnoprawnych,
zezwolen na realizacje inwestycji drogowych, zgtoszen wykonywania robot
budowlanych oraz innych niezbednych do rozpoczecia procesu projektowania;

7) wspotpracy z wtasciwymi organami w zakresie postepowania poprzedzajgcego
wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;

8) potwierdzania kompletnosci przyjecia pod wzgledem zgodnosci z umowg
i specyfikacjg istotnych  warunkéw zaméwienia skfadanych dokumentac;ji
projektowych;

9) sprawdzania pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie

' dokumentacji projektowej;

10) przekazywania protokolarnego Wydziatowi Realizacji Inwestycji kompletnej
dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji inwestyciji;
11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bgdz jej czesci komorkom

organizacyjnym realizujgcym zadania inwestycyjne;

12) wspotpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw zwigzanych z prawem
do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane oraz w zakresie
przedktadania dokumentacji umozliwiajgcej sktadanie wnioskédw o dofinansowania
inwestycji;

13) analizy wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
inwestycyjnych;

14) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji finansowej
poszczegoblnych zadan inwestycyjnych;

15) wspotpracy z wtadciwymi organami administracji panstwowej, samorzgdowej
i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania $rodkéw na finansowanie zadan
realizowanych na drogach publicznych;

16) koordynacji spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien zawieranych w trybie
ustawy o drogach publicznych.
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§35
Zadania Wydziatu Opinii i Uzgodnien (OU)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzgodnien dokumentacji (OU-UD) realizuje
w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania i uzgadniania projektow planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) opiniowania i uzgadniania dokumentacji projektowych dotyczacych obstugi
komunikacyjnej oraz infrastruktury technicznej;

3) wydawania  warunkéw technicznych do projektébw dotyczacych  obstugi
komunikacyjnej i infrastruktury technicznej;

4) udziatu w uzgadnianiu dokumentacji projektowej oraz w uzgadnianiu organizacji
ruchu;

5) przygotowywania w porozumieniu z radcg prawnym projektéow umoéw na budowe lub
przebudowe drég w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;

6) udziatu w komisji przekazywania paséw drogowych zgodnie z zawartymi umowami,
w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;

7) nadzoru nad realizacja umowy o budowe Ilub przebudowe drég publicznych
spowodowang inwestycjg niedrogowa;

8) udziatu w komisji odbioru robot realizowanych zgodnie z zawartymi umowami,
w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;

9) przekazywania do wydziatu Planowania i Organizacji informacji na temat planéw
rozbudowy i przebudowy sieci drogowej realizowanej przez inwestorow
zewnetrznych na terenie Gminy Lublin.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji (OU-DE) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:
1) opiniowania i uzgadniania lokalizacji obiektéow budowlanych i urzadzen
niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
2) wydawania zezwolen na lokalizacje obiektéw budowlanych i urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasach
drogowych; _
3) uzgadniania decyzji o lokalizacji drég publicznych, o ustaleniu lokalizacji inwestyc;ji
celu publicznego oraz o warunkach zabudowy.

§ 36
Zadania Wydziatu Realizacji Inwestycji (IR)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kierowania projektami inwestycji (IR-KP)
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania sporzadzania dokumentacji projektowej i formalnoprawnej do zlecen
i przetargdw na planowane projekty inwestycyjne;

2) przygotowywania harmonogramu realizacji inwestycji, przeprowadzania analizy
ryzyka oraz opracowywania dziatan zapobiegawczych i naprawczych w celu
zapewnienia wiasciwego zarzadzania projektem;

3) biezacego  monitorowania i  kontroli realizacji projektow  inwestycyjnych
oraz podejmowania dziatan zapobiegawczych w sytuacjach zagrazajgcych
wiasciwemu przebiegowi realizowanych procesow;

4) kierowania procesem realizacji projektéw inwestycyjnych w celu zapewnienia
ich wykonania zgodnie z zawartymi umowami;
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5) koordynowania i nadzoru nad rozliczaniem  realizowanych inwestyciji
oraz zapewnienia zgodno$ci ponoszonych wydatkéw ze Srodkami przeznaczonymi
na dane zadanie w planie finansowym;

6) wspotpracy z administracja samorzadowg oraz rzgdowa, instytucjami zarzgdzajacymi
i posredniczgcymi dla programéw finansowanych z funduszy pomocowych w ramach
przygotowywania, realizacji, prawidtowego wdrazania, rozliczania
i sprawozdawczo$ci projektéw inwestycyjnych oraz efektywnego wykorzystania
szans rozwojowych wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

7) udziatu w zespotach powotanych przez Prezydenta do przygotowania, wdrazania
i rozliczania projektow inwestycyjnych finansowanych z krajowych i zagranicznych
bezzwrotnych Zrodet finansowania;

8) uczestnictwa w przekazywaniu terenu budowy wykonawcom;

9) opracowywania informacji dotyczacych postepu robét inwestycyjnych;

10) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

11) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych roboét.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
sanitarnej (IR-BS) realizuje zadania w zakresie branzy sanitarnej, w szczegoélnosci:

1) nadzoruje realizowane przez ZDiM inwestycje;

2) nadzoruje wydatkowanie $rodkéw finansowych, w tym przeprowadza statg analize
kosztéw i wydatkéw finansowych dotyczgcych realizowanych inwestycji;

3) prowadzi sprawy dotyczace merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;

4) sporzgdza projekty umow na realizacje infrastruktury dla inwestycji wspolnych;

5) przygotowuje analizy, sprawozdania finansowe z realizacji zadan inwestycyjnych;

6) wspotpracuje z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w  sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego; _

7) sprawdza jakos¢ wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
a w szczegolnosci zapobiega zastosowaniu wyroboéw budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

8) bierze udziat w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiM,;

9) przyjmuje protokoty odbioru korncowego oraz sprawdza je pod wzgledem zgodnosSci
z dokumentami dotyczacymi rozliczenia za wykonane roboty;

10) analizuje dokumentacje techniczng oraz inne dokumenty obiektu przewidziane
do nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jakosci opracowania;

11) reprezentuje inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji w szczegolnosci z dokumentacjg techniczng, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

12) przekazuje teren budowy wykonawcom;

13) bierze udziat w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych
robot.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IR-BE) realizuje zadania w =zakresie branzy elektrycznej,
w szczegdlnosci:
1) nadzoruje realizowane przez ZDiM inwestycje;
2) nadzoruje wydatkowanie $rodkow finansowych, w tym przeprowadza statg analize
kosztow i wydatkow finansowych dotyczgcych realizowanych inwestycji;
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3) prowadzi sprawy dotyczace merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;

4) sporzgdza projekty uméw na realizacje infrastruktury dla inwestycji wspolnych;

5) przygotowuje analizy, sprawozdania finansowe z realizacji zadan inwestycyjnych;

6) wspotpracuje z Wydzialem Zamowien Publicznych w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego;

7) sprawdza jako$¢ wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
a w szczegolnosci zapobiega zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

8) bierze udziat w odbiorach kornicowych zadan realizowanych przez ZDiM;

9) przyjmuje protokoty odbioru koncowego oraz sprawdza je pod wzgledem zgodno$ci
z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za wykonane roboty;

10) analizuje dokumentacje techniczng oraz inne dokumenty obiektu przewidziane
do nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jako$ci opracowania;

11) reprezentuje inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji w szczegolno$ci z dokumentacja techniczng, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej; '

12) przekazuje teren budowy wykonawcom;

13) bierze udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych
robot.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
drogowej (IR-BE) realizuje zadania w zakresie branzy drogowej, w szczegdlnosci:

1) nadzoruje realizowane przez ZDiM inwestycje;

2) nadzoruje wydatkowanie $rodkéw finansowych, w tym przeprowadza statg analize
kosztoéw i wydatkdw finansowych dotyczacych realizowanych inwestycji;

3) prowadzi sprawy dotyczace merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;

4) sporzadza projekty umoéw na realizacje infrastruktury dla inwestyciji wspélnych;

5) przygotowuje analizy, sprawozdania finansowe z realizacji zadan inwestycyjnych;

6) wspotpracuje z Wydziatem Zaméwien Publicznych w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego;

7) sprawdza jako$¢ wykonywanych robdt i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
a w szczegoélnosci zapobiega zastosowaniu wyroboéw budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

8) bierze udziat w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiM;

9) przyjmuje protokoty odbioru korncowego oraz sprawdza je pod wzgledem zgodnosci
z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za wykonane roboty;

10) analizuje dokumentacje techniczng oraz inne dokumenty obiektu przewidziane
do nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jako$ci opracowania;

11) reprezentuje inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodno$ci
jej realizacji w szczegodlnosci z dokumentacjg techniczng, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy techniczne;j;

12) przekazuje teren budowy wykonawcom;

13) bierze udziat w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych
robot.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektury przestrzeni (IR-AP) realizuje
zadania w zakresie przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska
mogagcym powstawac w nastepstwie budowy lub utrzymania drég, w szczegolnosci:

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie
Strona 34 z 48



1) przeprowadza analizy wptywu realizowanych inwestycji na $rodowisko i architekture
krajobrazu;

2) wnioskuje do budzetu wprowadzenia zadan przeciwdziatajacych niekorzystnym
przeobrazeniom $rodowiska;

3) bierze udziat w odbiorach konncowych zadan realizowanych przez ZDiM w Lublinie;

4) opiniuje dokumentacje w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z zielenig
istniejgca oraz projekty zieleni dla przewidywanych inwestyciji;

5) prowadzi postepowania w sprawie o usuniecie drzew lub krzewdw oraz nadzoruje
realizacje decyzji wydanych w postepowaniach administracyjnych.

§ 37

Samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkancéw
(IR-UM)

Samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkancéw
(IR-UM) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji drogowych realizowanych przy
udziale mieszkancow, w tym m.in. spotecznych komitetow budowy ulic;

2) dokonywania analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentéw
przygotowanych na zlecenie spotecznych komitetow pod wzgledem kompletnosci
i jakoSci opracowania;

3) dokonywania oceny pod wzgledem merytorycznym i finansowym wnioskow
zgtaszanych w ramach budzetu obywatelskiego;

4) przygotowania materiatéw oraz udziatu w opracowaniu danych do projektu budzetu
i planu dochodoéw i wydatkow w zakresie prowadzonych spraw;

5) nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych, w tym statej analizy kosztow
i wydatkow finansowych dotyczacych realizowanych inwestycji;

6) prowadzenia rejestru realizowanych inwestyciji;

7) przygotowania spraw formalno-prawnych dotyczacych realizowanych zadan,
w tym m.in. przygotowania wnioskdw o pozwolenie na budowe lub zezwolenia
na realizacje inwestycji drogowej;

8) wspodtpracy z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w sprawach o udzielenie
zamodwienia publicznego;

9) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestycji;

10) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji w szczegolnosci z dokumentacjg techniczna, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

11) udziatu w odbiorach koncowych realizowanych zadan;

12) przyjmowania protokotéw odbioru koricowego oraz sprawdzania ich pod wzgledem
zgodnosci z dokumentami dotyczacymi rozliczenia za wykonane roboty;

13) prowadzenia spraw dotyczacych merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozliczania zadan;

14) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan;

15) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robét.

§ 38
Samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic
(IR-RD)
Samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji mwestyCJl przy udziale Rad Dzielnic
(IR-RD) realizuje w szczegolnosci zadanla z zakresu:
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1) prowadzenia spraw i wspotpracy z radami dzielnic w zakresie zadan zwigzanych
z realizacjg inwestycji drogowych wnioskowanych przez rady dzielnic, m.in. zadan
zgtaszanych i realizowanych ze Srodkoéw rezerwy celowej;

2) dokonywania oceny pod wzgledem merytorycznym i finansowym wnioskow
zgtaszanych w ramach budzetu obywatelskiego

3) przygotowania materiatow oraz udziatu w opracowaniu danych do projektu budzetu
i planu dochoddw i wydatkow w zakresie prowadzonych spraw;

4) nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych, w tym statej analizy kosztow
i wydatkow finansowych dotyczgcych realizowanych inwestycji;

5) prowadzenia rejestru realizowanych inwestycji;

6) przygotowania spraw formalno-prawnych dotyczacych realizowanych zadan,
w tym m.in. przygotowania wnioskéw o pozwolenie na budowe lub zezwolenia
na realizacje inwestycji drogowej;

7) wspotpracy z Wydziatem Zaméwien Publicznych w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego; '

8) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestyc;ji;

9) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji w szczegolnosci z dokumentacjg techniczna, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

10) udziatu w odbiorach koncowych realizowanych zadan;

11) przyjmowania protokotéw odbioru koricowego oraz sprawdzania ich pod wzgledem
zgodnosci z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za wykonane roboty;

12) prowadzenia spraw dotyczacych merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozliczania zadan;

13) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan;

14) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robét.

§ 39
Zadania Wydziatu Utrzymania i Remontéw (UR)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania (UR-UU) realizuje w szczegdlno$ci
zadania z zakresu :

1) przygotowywania propozycji planéw rzeczowo-finansowych utrzymania drog,
drogowych obiektow inzynierskich, oznakowania, urzadzen organizacji ruchu,
parkingbw dla postoju pojazdébw wykonujacych przewozy drogowe, miejsc
wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego;

2) zapewnienia utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, oznakowania, urzadzen organizacji ruchu, parkingéw dla postoju
pojazdéw wykonujgcych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego;

3) przygotowywania plandéw dotyczacych infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
oraz wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

4) nadzoru nad zlecanymi robotami interwencyjnymi, zabezpieczajgcymi
i zapewniajgcymi utrzymanie droég publicznych;

5) podejmowania  dziatan w  zakresie  przeciwdziatania  niszczeniu  drog
przez ich uzytkownikow;

6) udziatu w komisji odbioréw technicznych robét drogowych i zwigzanych z drogowymi
obiektami inzynierskimi;
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7)udzialu w komisji przekazywania pasoéw drogowych inwestorom zewnetrznym
w oparciu o wtasciwe przepisy ustawy o drogach publicznych;

8) udziatu w komisji przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przyjetych do
utrzymania drég i drogowych obiektéw inzynierskich;

9) udziatu w komisji odbioréw rob6t obejmujgcych przywrécenie pasa drogowego
(po zajeciu) do stanu pierwotnego;

10) udziatu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialno$ci
cywilnej wynikajacych ze stanu technicznego jezdni, chodnikdéw, obiektow
inzynierskich i urzadzen bezpieczenstwa ruchu w zakresie dziatania ZDiM.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. remontow (UR-RE) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania materiatdbw oraz udziatu w opracowywaniu danych do projektu
budzetu i planu dochodéw i wydatkébw w zakresie remontéw drég, drogowych
obiektow inzynierskich, oznakowania, urzadzen organizacji ruchu, parkingdéw
dla postoju pojazdow wykonujgcych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli
ruchu i transportu drogowego; .

2) przygotowywania dokumentacji projektowej w zakresie remontéw ulic, drogowych
obiektow inzynierskich, oznakowania, urzadzen organizacji ruchu, parkingéw
dla postoju pojazdéw wykonujgcych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli
ruchu i transportu drogowego;

3) przygotowywania spraw formalno-prawnych dotyczgcych remontéw;

4) petnienia nadzoru inwestorskiego nad robotami z zakresu remontow;

5) prowadzenia sprawozdawczos$ci z zakresu wykonywanych robot;

6) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robét;

7) udziatu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialno$ci
cywilnej w zakresie dziatania ZDiM.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oczyszczania (UR-OM) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) nadzoru nad utrzymaniem letniego i zimowego oczyszczania drog w zakresie
zawieranych umow;
2) wspotpracy z Policja, Strazg Miejska, Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzadzania Kryzysowego oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin
w celu zapewnienia bezpieczenstwa na drogach;
3) gromadzenia informacji o prognozach pogody w celu okreslania potrzeb dotyczgcych
letniego i zimowego oczyszczania drdg;
4) udziatu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie dziatania ZDiM.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zieleni (UR-Zl) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) utrzymywania zieleni przydroznej, w tym nasadzen i usuwania drzew oraz krzewow;

2) nadzoru nad konserwacjg i remontami, umozliwiajgcymi biezgce utrzymaniem zieleni
miejskiej w zakresie zawieranych umow;

3) sporzadzania wnioskéw do Wydziatu Ochrony Srodowiska Miasta i Panstwowe;
Stuzby Ochrony Zabytkbw o wydanie decyzji na usuwanie drzew z pasoéw
drogowych;

4) sporzadzania wieloletnich planéw rozwoju zieleni;
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5) przygotowywania materiatbw dotyczgcych zamoéwien publicznych zwigzanych
z zaktadaniem i pielegnacja zieleni w ramach zadan ZDiM;
6) opiniowania dokumentacji w zakresie zieleni towarzyszgcej remontowanym,
modernizowanym i budowanym trasom komunikacyjnym w ramach zadan
realizowanych przez ZDiM;
7) prowadzenia rejestru drzew wycinanych;
8) prowadzenia rejestru drzew stanowigcych rekompensate za wyciete drzewa;
9) wykonywania projektow obsadzen rekompensujacych wynikajacych z decyzji
Wydziatu Ochrony Srodowiska Miasta;
10) prowadzenia dziatan na rzecz ochrony zieleni w pasie drogowym, w szczegdlnosci:
a)uzgadniania zakresu zajecia terenu zieleni i sposobu odtworzenia
go po zakonczeniu prac budowlanych, a takze wyegzekwowania prawidtowego
odtworzenia terenu,

b) opiniowania lokalizacji projektowanych urzadzen podziemnych i nadziemnych
w pasie drogowym w sgsiedztwie drzew; '

11) przygotowania materiatow (w tym fotograficznych i merytorycznych) dotyczgcych
planowanych oraz realizowanych prac w zakresie zieleni dla potrzeb promoc;ji
i informacji publicznej; ,

12) udziatu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie dziatania ZDiM.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy pogotowie drogowe (UR-PO) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) biezgcego patrolowania i monitorowania paséw drogowych pod katem
bezpieczenstwa ich uzytkownikdw;
2) doraznego zabezpieczania zagrozen w ruchu drogowym oraz informowania
0 zagrozeniach wtasciwych instytucji;
3) informowania wtascicieli uzbrojenia podziemnego o uszkodzeniach i awariach
W granicach pasa drogowego;
4) gromadzenia informacji o zaistniatych zagrozeniach i przyjmowania zgtoszen;
5) wspotpracy z Policja, Strazg Miejskg, Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzgdzania Kryzysowego oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin
w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowan (UR-SO) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia  spraw odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej
wynikajgcych ze stanu technicznego ulic;
2) rozpatrywania ztozonych wnioskéw w sprawie odszkodowan;
3) dokonywania wizji w terenie;
4) kompletowania i przekazywania materiatéw do ubezpieczyciela;
5) kompletowania i przekazywania materiatébw do podmiotéw odpowiedzialnych za stan
ulic zgodnie z zawartymi umowami;
6) prowadzenia korespondencji w zakresie prowadzonych spraw odszkodowawczych
z tytutu odpowiedzialno$ci cywilnej wynikajgcych ze stanu technicznego;
7) wspOtpracy z radcami prawnymi w zakresie prowadzonych spraw.
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§ 40
Zadania Wydziatu Utrzymania Oswietlenia i Sygnalizacji (OS)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw oswietlenia (OS-OS)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad eksploatacjg i funkcjonowaniem o$wietlenia drogowego
(ulic, skwerdw, parkéw itp.), odwietlenia przej$¢ podziemnych i tuneli oraz iluminaciji
obiektow;

2) nadzoru i kontroli nad pracami zwigzanymi z remontami realizowanymi przez ZDiM
w zakresie oSwietlenia drogowego, o$wietlenia przejs¢ podziemnych i tuneli
oraz iluminacji obiektow;

3) udziatu w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania oswietlenia;

4) opiniowania wnioskéw o przytaczenie o$wietlenia do sieci finansowanej z budzetu
Miasta Lublin oraz wydawaniem warunkéw dla projektéw o$wietleniowych;

5) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji zwigzanych
z budowg lub przebudowg miejskiej sieci oswietleniowej;

6) udziatu w odbiorach technicznych inwestycji dotyczacych o$wietlenia i iluminacji
wigczanych do sieci finansowanej z budzetu Miasta Lublin;

7) wspotpracy z PGE Dystrybucja S.A. oraz przedsiebiorstwami energetycznymi
zajmujgcymi sie obrotem energig elektryczng w zakresie utrzymania, eksploatac;ji,
remontow oraz rozwoju systemu o$wietlenia Miasta;

8) udziatu w przeglagdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw sygnalizacji (0OS-SU)
realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad eksploatacja i funkcjonowaniem ulicznych sygnalizacji
Swietlnych oraz innych urzgdzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych
z infrastrukturg drogowg miasta;

2) nadzoru i kontroli nad pracami zwigzanymi z remontami ulicznych sygnalizacji
Swietlnych oraz innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych
z infrastrukturg drogowa miasta;

3) nadzoru i kontroli nad eksploatacjg, oraz remontami kanatéw technologicznych;

4) opracowywania warunkéw technicznych branzy elektrycznej dla projektow
sygnalizacji Swietlnej;

5) opracowywania warunkow technicznych dla projektow budowy lub przebudowy
urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowsg
miasta oraz projektow kanatdw technologicznych;

6) prowadzenia analiz poprawnoéci dziatania sygnalizacji $wietlnych i opracowywania
propozycji usprawnien w tym zakresie;

7) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji zwigzanych
z budowsg lub przebudowa:

— ulicznych sygnalizacji Swietlnych;

— innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg
drogowg miasta;

— kanatéw technologicznych,;

8) udziatu w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw dotyczacych sygnalizacji
Swietlnych innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych  zwigzanych
z infrastrukturg drogowg miasta oraz kanatéw technologicznych;
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9) udziatu w rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania sygnalizacji
Swietlnych;

10) prowadzenia ewidencji zgtoszen awarii sygnalizacji $wietlnej oraz innych urzgdzen
elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowg miasta;

11) wspotpracy z Policjg i Strazg Miejska w celu zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu
drogowym;

12) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

§ 4
Zadania Wydziatu Parkowania (PA)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. parkowania (PA-PR) realizuje w szczegoélno$ci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia analiz i przygotowywania propozycji dotyczgcych organizagiji
parkowania;

2) nadzoru nad strefg ptatnego parkowania;

3) wnioskowania w zakresie inwestycji w strefie ptatnego parkowania;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z nakfadaniem optaty dodatkowej za parkowanie
bez wniesienia opfaty;

5) prowadzenia ewidencji i rozliczen wezwan i upomnien oraz przygotowywania
kompletnej dokumentacji do wystawienia tytutu wykonawczego do egzekugji
naleznosci, po ustaleniu danych osobowych zobowigzanego do optaty
za parkowanie;

6) prowadzenia dystrybucji abonamentéw parkingowych;

7) wyznaczania i pobierania optat za zastrzezone miejsca postojowe na prawach
wytgcznosci;

8) udziatu w rozpatrywaniu wnioskéw i odwotan z zakresu strefy ptatnego parkowania;

9) prowadzenia badan napetnienia strefy ptatnego parkowania w granicach Miasta
Lublin. :

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wnoszenia optat (PA-KO) realizuje
w szczegodlnoéci zadania z zakresu:
1) prowadzenia kontroli parkowania i poprawno$ci wnoszenia opfat;
2) nadzoru nad urzadzeniami parkingowymi;
3) nadzoru nad utrzymaniem i oznakowaniem miejsc parkingowych;
4) zgtaszania Strazy Miejskiej wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z postojem
pojazdéw w strefie ptatnego parkowania.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. usuwania pojazdow z drog (PA-UP) realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru nad usuwaniem pojazdéw z drég w przypadku pozostawienia pojazdow
w miejscach, gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub w inny sposéb zagraza
bezpieczenstwu;

2) nadzoru nad przechowywaniem usunietych pojazdow na parkingach strzezonych;

3) przygotowywania projektéw umoéw i innych niezbednych dokumentéw dotyczacych
zadan realizowanych na stanowisku;

4) udziatu w zakresie nadzorowania zawartych uméw dotyczgcych przechowywania
usunietych pojazdéw oraz analizy potrzeb w zakresie planowania $rodkow
finansowych niezbednych do realizowanych zadan.

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie
Strona 40 z 48



4. Wieloosobowe stanowisko ds. funkcjonowania systemu Lubelski Rower Miejski
(PA-RM)

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) biezacego utrzymania i zarzadzania kompleksowym systemem wypozyczania
rowerow;

2) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu Lubelski Rower Miejski;

3) prowadzenia kontroli funkcjonowania systemu, stacji rowerowych i sprawnosci
rowerow;

4) przygotowania niezbednej dokumentacji w zakresie nowych lub zmiany lokalizacji
stacji rowerowych (projektéw, pozwolenn wymaganych przepisami prawa i innych
niezbednych dokumentéw);

5) przygotowywania projektéw umoéw i innych niezbednych dokumentéw dotyczgcych
zadan realizowanych na stanowisku;

6) przygotowania niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamoéwien publicznych zwigzanych z funkcjonowaniem systemu wypozyczania
rowerow;

7) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowo$ci w zakresie realizacji finansowe;j
poszczegdlnych zadan.

§ 42
Zadania Wydziatu Zajecia Pasa Drogowego (PD)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen oraz kontroli i odbioru pasa
drogowego(PD-ZE) realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:
1) przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o zajecie pasa drogowego;
2) wydawania zezwolen oraz naliczania optat za zajecie pasa drogowego;
3) kontroli zajecia pasa drogowego;
4) prowadzenia ewidencji urzadzen i obiektdw budowlanych niezwigzanych
z zarzadzaniem drogami i potrzebami ruchu drogowego;
5) udziatu w komisji odbioréw robo6t obejmujgcych przywrdcenie pasa drogowego
(po zajeciu) do stanu pierwotnego;
6) udziatu w planowaniu dochodéw z tytutu optat za zajecie pasa drogowego;
7) kontroli zgodno$ci zajecia pasa drogowego z wydanym zezwoleniem;
8) kontroli poprawnosci odtworzenia pasa drogowego;
9) dokonywania odbioréw paséw drogowych;
10) prowadzenia spraw gwarancyjnych po dokonanych odtworzeniach pasa drogowego;
11) zarzadzania kanatami technologicznymi, w tym w szczegodlnosci prowadzenia
ewidencji podmiotow korzystajacych z kanatow oraz przygotowywania projektow
uchwat dot. optat za korzystanie z kanatéw technologicznych.

2 Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji robét w pasach drogowych oraz
wydawania zezwolen i kontroli pasa drogowego (PD-KR) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) opracowywania rocznych planéw robo6t w pasach drogowych na podstawie zgtoszen;

2) udziatu w zbieraniu informacji o planowanych robotach w pasach drogowych;

3) udziatu w koordynacji rob6t w pasach drogowych wykonywanych przez inwestoréw;
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4) udziatu w informowaniu mieszkancéw o planowanych utrudnianiach w ruchu
drogowym;

5) przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o zajecie pasa drogowego;

6) wydawania zezwolen oraz naliczania opfat za zajecie pasa drogowego;

7) kontroli zajecia pasa drogowego.

§43
Zadania Wydziatu Ewidenciji (EW)

1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ulic (EW-EW) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji drég publicznych i drogowych obiektow inzynierskich oraz jej
biezgca aktualizacja;

2) prowadzenia ewidencji drég w zakresie ksigzki drogi i obiektow inzynierskich oraz
mapy techniczno-eksploatacyjnej przy wykorzystaniu posiadanej przez jednostke
sieciowej wersji oprogramowania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz organami, stuzbami,
instytucjami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie uzyskiwania danych niezbednych
do prowadzenia tej ewidenciji;

3) wprowadzania danych do systemu ewidencji drog i ich biezaca aktualizacja oraz
weryfikacja na koniec kazdego roku obrotowego;

4) gromadzenia danych i sporzadzanie informacji o sieci drogowej i wykonywanie
obowigzujacej sprawozdawczosci we wspotpracy z innymi komérkami;

5) udostepniania oraz wymiany posiadanych danych, w szczegdélnosci posiadanych
danych z systemu ewidencji drég i obiektow inzynierskich z innymi komérkami oraz
z Wydziatami Urzedu Miasta Lublin miedzy innymi w celu biezacej aktualizacji
i uzupetnienia systeméw informatycznych prowadzonych przez te komorki;

6) prowadzenia we wspdtpracy z innymi komaérkami oraz Wydziatami Urzedu Miasta
Lublin spraw zwigzanych z kategoryzacjg droég publicznych; _

7) przygotowywania projektéow uchwat dotyczgcych przebiegu drég, zaliczania
i pozbawiania kategorii drég publicznych;

8) sporzadzania informacji o drogach publicznych i przekazywania ich uprawnionym

organom;
9) oznakowania ulic w zakresie ich nazewnictwa;

10) archiwizacji i ewidencji przyjetej dokumentacji technicznej i powykonawczej
infrastruktury drogowej. .

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oceny stanu technicznego (EW-ST) realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:
1) przeprowadzania okresowej kontroli i oceny stanu technicznego drog i drogowych
obiektdéw inzynierskich;
2) okre$lania potrzeb dotyczacych przebudowy, remontdw, utrzymania i ochrony drog
i drogowych obiektow inzynierskich oraz udostepnianie ich innym komérkom;
3) udziatu w odbiorach prac w pasie drogowym oraz weryfikacja ztozonej dokumentacji
wykonawczych;
4) sporzadzani harmonogramu przeglgdéw gwarancyjnych drég i drogowych obiektow
inzynierskich;
5) udziatu w komisji przeglagdéw gwarancyjnych i odbioréw gwarancyjnych.
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (EW-GR) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomos$ciami zajetymi pod pasy drogowe w ramach
posiadanego prawa do tych nieruchomosci;

2) gospodarowania nieruchomosciami, w ramach posiadanego prawa, w zwigzku
z wykonywanymi zadaniami dotyczgcymi zarzgdzania drogami;

3) wnioskowania do Urzedu Miasta Lublin o regulacje stanéw prawnych gruntéow
zajetych pod drogi; ’

4) wnioskowania do Urzedu Miasta Lublin o dokonanie podziatu lub scalenia i podziatu
nieruchomosci lub potgczenia dziatek ewidencyjnych;

5) uczestnictwa przy okazaniu granic nieruchomos$ci w przypadku ich wznowienia,
podziatu nieruchomos$ci, rozgraniczenia i ustalenia granic paséw drogowych; w tym
do podpisywania protokotéw granicznych;

6) wspotpracy z osrodkami dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w zakresie zadan
realizowanych przez ZDiM.

§ 44
1. Poza zadaniami okreslonymi w § 25-43 niniejszego Regulaminu, do zakresu dziatania
kazdej komorki organizacyjnej nalezy rowniez:

1) zatatwianie skarg, zazalen i wnioskéw w sprawach prowadzonych przez komorke
organizacyjnag;

2) udostepnianie informacji publicznej nieudostepnionej w Biuletynie Informagji
Publicznej;

3) sporzgdzanie projektow umoéw w sprawach prowadzonych przez komorke
organizacyjna;

4) wspoétuczestnictwo w pracach poprzedzajacych tworzenie projektow planéw
rzeczowo-finansowych, w tym merytoryczna ocena wnioskéw i wycena zgtaszanych
inwestycji i wnioskow;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie zamowien
prowadzonych przez komorke organizacyjng;

6) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

7) przygotowywanie wnioskéw wraz z opisami zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane ujete w planie rzeczowym ZDiM, a niewymienione w pkt 5 niniejszego
ustepu w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, przedktadanie ich do akceptacji
Dyrektora oraz przekazywanie Wydziatowi Zamoéwien Publicznych, a takze
wspotpraca z tym wydziatem w procedurze udzielania tych zaméwien;

8) przygotowywanie w wersji pisemnej i elektronicznej informacji dotyczgcych komérki
organizacyjnej, ktére ZDiM obowigzany jest publikowa¢ na stronach Biuletynu
Informaciji Publicznej;

9) archiwizacja posiadanej dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng ZDiM;

10) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;

11) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu kontroli zarzgdcze;j.

2. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspoétdziatania w celu prawidtowej realizacji
zadan.

3. Komoérka organizacyjna, do ktorej zakresu zadan nalezy koordynacja okreslonego
zadania lub sprawy, ma prawo Zzadania od pozostatych komorek organizacyjnych
niezbednych pisemnych informacji, opracowan i materiatow.
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4. Komorki organizacyjne wykonujg takze inne zadania ustalone przez Dyrektora
lub Zastepcow Dyrektora w stosunku do podlegtego mu pionu organizacyjnego.
5. Spory kompetencyjne rozstrzygajg odpowiednio:
1) pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w podlegtym jednemu Zastepcy Dyrektora
pionie organizacyjnym — wtasciwy Zastepca Dyrektora;
2) w pozostatych przypadkach — Dyrektor.

§ 45

1. Zakres zadan pracownikéw okresla opis stanowiska sporzgdzony w oparciu o podziat
zadan okreSlony w niniejszym Regulaminie oraz zakresy czynno$ci poszczegolnych
pracownikow sporzgdzone w oparciu o opisy czynnosci.
2. Szczegotowe zakresy czynnosSci okresSlajace zadania, obowigzki, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ pracownikéw sporzadzane sg przez bezposredniego przetozonego
pracownika. 7
3. Do obowigzkoéw pracownikéw nalezy w szczegolnoSci:
1) prawidtowe, zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie zadan okreslonych
dla danego stanowiska pracy;
2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;
3) wtasciwy stosunek do interesantéw, przetozonych i wspétpracownikow;
4) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, tajemnicach prawnie chronionych;
5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) znajomo$¢ catoksztattu spraw wchodzacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadku
nieobecnosci wspotpracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska

pracy;

7) dbato$¢ o powierzone mienie oraz celowe i oszczedne gospodarowanie Srodkami
publicznymi;

8) wtasciwe i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny
pracy;

9) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Rozdziat VI
Organizacja kontroli zarzadczej

§ 46

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
3. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;

4) ochrony zasobodw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem.
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4. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne.

§ 47
1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.
2. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynno$ci
obejmujgcych:

1) samokontrole — do ktoérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polegajgcg na biezgcym
kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wifasnej pracy, z uwzglednieniem
obowigzkow wynikajgcych z posiadanego zakresu czynnosci;

2) kontrole - funkcjonalng — wykonywang na stanowiskach Zastepcow Dyrektora,
Naczelnikéw Wydziatbw oraz na innych stanowiskach pracy biorgcych udziat
w realizacji okre$lonych zadan, operacji, procesow, ktorych obowigzki zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania
tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni;

3) kontrole instytucjonalng — wykonywang przez zewnetrzne zespoty kontrolne
(np. Najwyzszg Izbe Kontroli Regionalng Izbe Obrachunkowg itd.)
oraz przez samodzielne stanowisko pracy ds. audytu ZDiM lub zespoty kontrolne
powotane przez Dyrektora.

§ 48
Kontrola zarzgdcza stanowi podstawe sformutowania stosownych wnioskow,
w szczegolnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

§49
Tryb oraz szczegotowe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli zarzgdczej okresla
odrebne zarzagdzenie Dyrektora.

Rozdziat VII
Ogolne zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 50
1. Dyrektor podpisuje:
1) decyzje, postanowienia, pisma i inne dokumenty nalezgce do jego wytgcznej
kompetencji na podstawie odrebnych uregulowan i imiennych upowaznien;
2) pisma i dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych;
3) zarzgdzenia wewnetrzne;
4) regulaminy i instrukcje dotyczgce organizaciji lub funkcjonowania ZDiM;
5) wystgpienia i protokoty pokontrolne;
6) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci ZDiM;
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7) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz urzeddéw
centralnych;
8) pisma nalezgce do jego wiasciwosci zgodnie z podziatem zadan okreslonym
w niniejszym Regulaminie.
2. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom imiennych upowaznien do podpisywania pism
z klauzula ,z upowaznienia Dyrektora Zarzadu Drég i Mostéw”.
3. Tryb udzielania przez Dyrektora upowaznien i petnomocnictw oraz zasady
przechowywania i ewidencjonowania dokumentéw zawierajgcych upowaznienia
i petnomocnictwa okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 51

Zastepcy Dyrektora:

1) dokonujg aprobaty tresci pism i innych dokumentow w sprawach zastrzezonych
do kompetencji Dyrektora, zwigzanych z powierzonym im zakresem zadan;

2) parafujg pisma i inne dokumenty przedktadane przez pracownikéw podlegtego
im pionu organizacyjnego, przekazywane nastepnie Dyrektorowi;

3) podpisuja pisma i inne dokumenty nalezgce do ich wtasciwosci, zgodnie z podziatem
zadan okreslonym w niniejszym Regulaminie;

4) podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do ich kompetencji
na podstawie posiadanych upowaznien i pethomocnictw.

§ 52
Naczelnicy Wydziatow:

1) dokonujg aprobaty tresci pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych
do kompetencji Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora;

2) parafujg pisma i inne dokumenty przedktadane przez pracownikédw podlegtej
im komorki organizacyjnej, przekazywane nastepnie Zastepcy Dyrektora
lub Dyrektorowi;

3) podpisujg pisma i dokumenty niepociggajace za sobg zobowigzan finansowych,
w sprawach nalezgcych do wtasciwosci podlegtej im komorki organizacyjnej.

§ 53
Pozostali pracownicy:
1) parafujg przygotowane pisma i dokumenty oraz przekazujg je do aprobaty,
parafowania lub podpisu bezpo$redniego przetozonego;
2) podpisujg pisma i dokumenty na podstawie imiennych upowaznien
lub petnomocnictw.

§ 54

Projekty uméw i anekséw do umow, porozumien, listdw intencyjnych, obligatoryjnie
wymagajg aprobaty Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego i radcy
prawnego oraz parafowania przez Naczelnika Wydziatu, w ktérym projekt przygotowano.

§ 55
1. W zakresie podpisywania pism obowigzujg nastepujgce zasady:
1) pisma przedktadane do podpisu Dyrektora sg parafowane przez osobe
sporzgdzajacg oraz Naczelnika Wydziatu danej komorki organizacyjnej lub Zastepce
Dyrektora podlegtego mu pionu organizacyjnego;
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2) pisma przedktadane do podpisu Zastepcy Dyrektora sg parafowane przez osobe
sporzgdzajgcg oraz Naczelnika Wydziatu danej komérki organizacyjne;.
2. Przy parafowaniu pracownicy wtasnorecznie podpisujg i przyktadajg piecze¢ imienng
na pismach w nastepujgcy sposéb:
1) pracownik sporzadzajgcy, Naczelnik Wydziatu — podpis petny oraz data jego
ztozenia lub piecze¢ imienna i podpis skrocony (parafka) oraz data jego ztozenia,
2) Zastepca Dyrektora, Dyrektor — piecze¢ i podpis petny lub skrécony (parafka).
3. Podpis petny obejmuje podanie petnego imienia i nazwiska. Podpis skrécony (parafka)
obejmuje co najmniej nieczytelny skrét nazwiska.
4. Podpis petny lub skrocony (parafka) sktadany jest z lewej strony pisma lub dokumentu,
pod tekstem ostatniej zapisanej strony projektu pisma, na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub przekazywanym do akt innegj
komorki organizacyjnej zgodnie z jej wiasciwoscia.

§ 56

Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” majg
— oprocz Dyrektora — Zastepcy Dyrektora, Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy.

§ 57

Zasady okre$lone w § 50-53 nie naruszajg kompetencji i uregulowan do podpisywania
decyzji administracyjnych oraz sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania ZDiM.

Rozdziat VIl

Zasady i tryb przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§ 58

1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do ZDiM pisemnie, pocztg elektroniczna,
a takze ustnie do protokotu.

2. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaty ztozone na piSmie, osoba przyjmujgca skarge
lub wniosek sporzadza protokot przyjecia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 59

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskdw odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

2. Informacja o dniach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona
w widocznym miejscu w siedzibie ZDiM.

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskédw prowadzi
Wydziat Administraciji.

4. Szczegotowy tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskow sktadanych do ZDiM,
a takze organizacje przyjmowania interesantdw w ramach skarg i wnioskéw okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora.
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Rozdziat IX
Przepisy koncowe

§ 60

1. Regulamin ZDiM i zmiany tego Regulaminu wymagajag zatwierdzenia przez Prezydenta.
2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg na pisemny wniosek Dyrektora
lub z inicjatywy Prezydenta.

3. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

4. Akty wewnetrzne wydane na podstawie uprzednio obowigzujgcych Regulaminéw
pozostajg w mocy, o ile nie sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

5. Regulamin podlega udostepnieniu na zasadach okres$lonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej.
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Zatacznik do mmm:_m_.:,m,:: Organizacyjnego Zarzadu U_,dm i Mostow w Lublinie

Schemat graficzny wewnetrznej struktury organizacyjnej Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie
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