ZARZADZENIE NR 19/2026
DYREKTORA ZARZADU DROG I ZIELENI W SUWALKACH

z dnia 18 marca 2026 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Droég i Zieleni w Suwalkach

Na podstawie § 8 Statutu Zarzadu Droég i Zieleni w Suwatkach stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr
XX/265/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 18 marca 2020 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zarzadu
Droég i Zieleni w Suwatkach zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drdg i Zieleni w Suwatkach w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 23/2021 Dyrektora Zarzadu Droég i Zieleni w Suwalkach z dnia
23 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Droég i Zieleni w Suwatkach
oraz zarzadzenie nr 43/2023 Dyrektora Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach z dnia 21 wrze$nia 2023 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcom Dyrektora i kierownikom komorek organizacyjnych
Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach.

§ 4. Zarzadzenie podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Suwatk iwchodzi w zycie z dniem
1 kwietnia 2026 r.

Dyrektor Zarzadu Drog
i Zieleni w Suwatkach

Tomasz Drejer
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19/2026
Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach
z dnia 18 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG I ZIELENI W SUWALKACH

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) szczegotowa strukture wewnetrzng, zasady funkcjonowania izakres zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Zarzadu Drég i Zieleni w Suwatkach,

2) schemat organizacyjny Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach stanowigcy graficzny zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. Uzyte w dalszej czesSci Regulaminu okreslenia i skréty oznaczaja:
1) Zarzad — Zarzad Drog i Zieleni w Suwatkach,
2) Dyrektor — Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach,
3) Zastepca — pierwszy lub drugi Zastgpca Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach,
4) Kierownik — osoba kierujaca wyodrgbniong komorka organizacyjna,

5) Dzial, Referat — wyodrebniona komoérka organizacyjna, okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach,

6) Prezydent — Prezydent Miasta Suwatk.
§ 3. 1. Siedzibg i obszarem dziatania Zarzadu jest miasto Suwatki.

2. Zarzad jest jednostka organizacyjng Gminy Miasto Suwalki, nieposiadajaca osobowos$ci prawnej,
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

3. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Suwalk.

4. Zarzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, a w szczegolnos$ci na
podstawie:

1) uchwaty nr XV/146/2011 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 30 listopada 2011 r.;
2) uchwaty nr XX/265/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z 18 marca 2020 r.;

3) ustaw wymienionych w § 5 Statutu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach stanowigcym zalacznik do
uchwaty nr XX/265/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 18 marca 2020 r.;

4) niniejszego Regulaminu.

5. Zarzad przy realizacji zadan wspolpracuje zinnymi jednostkami organizacyjnymi samorzadu,
administracja rzadowa, instytucjami, organizacjami oraz odpowiednimi wydzialami Urzedu Miejskiego
w Suwatkach.

6. Status prawny pracownikow Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach okresla ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, a w szczegdlnosci pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

7. Obowigzki Zarzadu jako pracodawcy, obowigzki pracownikow Zarzadu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin Pracy Zarzadu.
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Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM

§4.1. Na czele Zarzadu stoi Dyrektor, ktéry kieruje catoksztattem dziatalnosci, zgodnie z zasada
jednoosobowego kierowania.

2. Stosunek pracy z Dyrektorem Zarzadu, na podstawie umowy o praceg, nawigzuje i rozwigzuje Prezydent.
3. Uprawnienia pracodawcy wobec Dyrektora wykonuje Prezydent.

4. Dyrektor w zakresie i na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta upowazniony jest do
dokonywania czynno$ci prawnych, wtym do skladania w imieniu Zarzadu os$wiadczen w zakresie praw
i obowiazkéw majatkowych.

5. Dyrektor z upowaznienia Prezydenta, wydaje decyzje administracyjne w sprawach drég publicznych,
przekazanych do jego kompetencji, wynikajacych zpelienia przez Zarzad funkcji zarzadcy drog oraz
wszystkimi wydzielonymi geodezyjnie drogami wewnetrznymi polozonymi na gruntach stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Miasto Suwalki jak réwniez innymi nieruchomo$ciami przekazanymi przez Gming Miasto
Suwalki w trwaty zarzad, zarzadzanie lub administrowanie,

6. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie Zarzadu przed Prezydentem.

7. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy ZastgpcoOw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownikow
Dziatéw, Kierownika Referatu.

8. Zastepce Dyrektora, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Prezydenta, zatrudnia Dyrektor.
9. Dyrektor wyznacza pierwszego i drugiego zastepce.

10. Dyrektora w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez dyrektora Zastgpca Dyrektora
w zakresie powierzonych mu upowaznien.

§ 5. Dyrektor Zarzadu kieruje caloksztattem dziatalno$ci Zarzadu, a w szczegdlnosci:
1) organizuje wykonanie zadan przez Zarzad i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich realizacje,

2) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie miasta na dziatalno$¢ Zarzadu oraz odpowiada
za cato$¢ gospodarki finansowej Zarzadu,

3) ustala zakres kompetencji podleglych dzialow, referatu oraz zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

4) wydaje polecenia oraz wytyczne regulujace dziatalno$¢ Zarzadu, w tym wydaje akty normatywne w formie
zarzadzen,

5) ustala polityke kadrowa i placowg wobec pracownikow Zarzadu, w oparciu o wlasciwe przepisy, w tym
srodki okreslone w planie finansowym Zarzadu,

6) ksztattuje polityke zatrudnienia poprzez ustalanie liczby etatow w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych,

7) sprawuje nadzor i kontrole nad wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow,

8) jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Zarzadu, wykonuje prawa i obowiazki pracodawcy
zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami szczegdlnymi dotyczacymi funkcjonowania Zarzadu.

9) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz odpowiada za systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

10) reprezentuje na zewnatrz Zarzad wobec organdéw administracji rzagdowej isamorzadowej w zakresie
powierzonych mu uprawnien,

11) zawiera, w ramach udzielonych upowaznien, umowy zwigzane z dziatalnoscia Zarzadu,
12) realizuje zadania w zakresie inzynierii ruchu poprzez podlegle dziaty,
13) wykonuje inne czynnos$ci zwigzane z praca Zarzadu, powierzone przez Prezydenta.

§ 6. 1. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny nadzor
i kontrole nad ich praca.
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2. Zastepcy Dyrektora zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowa, merytoryczng realizacj¢ zadan
oraz nadzoruja komorki organizacyjne realizujace te zadania, a w szczego6lnosci:

1) organizujg wykonywanie zadan podlegltych komdrek organizacyjnych i ponosza odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje,

2) ustalajag zakres kompetencji, obowigzkéw, uprawnien iodpowiedzialnosci podlegtych komorek
organizacyjnych,

3) opiniuja wnioski kadrowe kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych,

4) odpowiadajg za gospodarke finansowa w podlegtych komorkach organizacyjnych,

5) wydaja polecenia i wytyczne regulujace dziatalno$¢ podlegtych komorek organizacyjnych,

6) sprawuja nadzor techniczno-merytoryczny nad pracami podlegtych komorek organizacyjnych,

7) sprawuja nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenie bazy Zarzadu, przy ul. Sejnenskiej 84.

3. Reprezentuja  Zarzad  w zakresie  udzielonych  upowaznien = w zewnegtrznych  kontaktach
z przedstawicielami innych instytucji,

4. Redaguja lub dokonujg korekty tresci artykutow publikowanych na stronie internetowej Zarzadu.

5. Realizujg zadania podmiotu wewnetrznego wynikajace z wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen,
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych ustalonych zarzadzeniem Dyrektora.

6. Zastepcom Dyrektora powierza si¢ do wykonywania zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej i zadania obronne zgodnie z wytycznymi Prezydenta Miasta Suwatk i odrebnymi przepisami oraz inne
zadania wynikajace ze statutu, regulaminow oraz zarzadzen i polecen Dyrektora.

§ 7. 1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny nadzor
i kontrole nad jego praca.

2. Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w zakresie okre§lonym przepisami prawa oraz w granicach
pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora. Kieruje iponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie oraz
wyniki pracy Dzialu Finansowo — Ksiggowego w oparciu o ustawe o rachunkowos$ci iustawe o finansach
publicznych.

3. Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) biezace, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prowadzenie spraw ksiegowych, rachunkowosci
oraz spraw ptacowych i ekonomicznych Zarzadu, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami m.in. poprzez:
- przestrzeganie zasad rachunkowosci,

- prowadzenie rachunkowos$ci w sposob rzetelny, przejrzysty, kompletny i chronologiczny,
ktory umozliwia kontrole przebiegu poszczegdlnych operacji finansowych,

- zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow finansowych w sposob zabezpieczajacy
wiasciwe 1 terminowe dokonywanie operacji finansowych i gospodarczych,

- kontrola formalno — rachunkowa oraz ekonomiczna dokumentéw finansowych,
- opracowywanie i przestrzeganie zaktadowego planu kont,
b) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie:

- prawidlowe]j dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych oraz
ochrony $rodkéow pienieznych,

- zapewnienia prawidtowosci — pod wzgledem finansowym zawieranych umoéw i ich rozliczen,

- zapewnienia terminowej splaty zobowigzan iwindykacji naleznosci oraz dochodzenia roszczen
spornych,

¢) sporzadzanie plandéw i analiz ekonomicznych,
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d) stata kontrola ianaliza gospodarki finansowej Zarzadu zuwzglednieniem wymogoéw okreslonych
w przepisach,

e) biezaca kontrola realizacji zadan Zarzadu w odniesieniu do wykonania rocznego planu rzeczowo-
finansowego,

2) zapewnienie prawidlowej gospodarki mieniem, w tym w szczeg6lnos$ci srodkami trwatymi,

3) zabezpieczenie prawidtowej 1 terminowej wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen pieni¢znych,
4) prowadzenie wlasciwej gospodarki Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

5) prawidlowe naliczanie i terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych,

6) sporzadzanie rocznych planow rzeczowo-finansowych,

7) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie =z wymaganiami wynikajagcymi  z przepisow
i uregulowan wewnetrznych,

8) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywanych zadan.

4. Gléwny Ksiggowy parafuje pod wzglegdem formalno-rachunkowym zawierane przez Zarzad umowy
i porozumienia.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZARZADU

§ 8. 1. W sktad Zarzadu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne oznaczone nast¢pujgcymi
symbolami:

1) Dyrektor —,,D”

2) pierwszy Zastepca Dyrektora —,,ZD-17,
3) drugi Zastepca Dyrektora — ,,ZD-2”

4) Glowny Ksiegowy —,,GK”

5) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy — ,,DFK”

6) Dziat Organizacyjno — Kadrowy —,,DOK”
7) Dziat Inzynierii Ruchu — ,,DIR”

8) Referat Zamoéwien Publicznych — ,,ZP”
9) Dziat Oczyszczania i Napraw — ,,DON”
10) Dzial Zieleni Miejskiej — ,,DZM”

11) Dziat Zajecia Pasa Drogowego — ,,DZP”
12) Dziat Biezacego Utrzymania —,,DBU”
13) Dziat Utrzymania Lotniska — ,,DUL”
14) Radca Prawny — ,,RP”

15) Informatyk — ,,IN”

2. Dzialami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa oraz odpowiedzialno$ci za
wyniki pracy dziatu.

3. Ustala si¢ stanowisko zastepcy kierownika w Dziale Inzynierii Ruchu.

4. Kierownik, w ktorym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza na czas swojej nieobecno$ci
zastepstwo jednemu z pracownikow dziatu.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 9. 1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie oraz
wyniki pracy Glowny Ksiggowy, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci budzetowe;j,

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ zadan zwigzanych
z dziatalno$cia Zarzadu,

3) przygotowywanie, opracowywanie oraz bezposrednia kontrola nad realizacja plandéw naktadow
finansowych na prowadzone zadania oraz biezace funkcjonowanie Zarzadu,

4) biezaca analiza przebiegu realizacji rocznych planow finansowych i zglaszanie wnioskow w przypadku
jego zagrozenia,

5) przygotowywanie rocznych i kwartalnych sprawozdan,

6) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej,
7) obstuga kont bankowych,

8) prowadzenie gospodarki magazynowej,

9) prowadzenie zagadnien placowych,

10) terminowa realizacja zobowigzan wynikajacych z prowadzenia zadan oraz biezacego funkcjonowania
Zarzadu,

11) rozliczanie ryczattow, delegacji i podrézy stuzbowych,

12) prowadzenie spraw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych pracownikow Zarzadu,
13) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Zarzadu,

14) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania i faktur,

15) obstuga systemu KSeF,

16) biezaca wspotpraca z Naczelnikiem Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego oraz Skarbnikiem Miasta
w zakresie planowania irealizacji $Srodkéw finansowych przeznaczonych na  realizacje zadan oraz
biezace funkcjonowanie Zarzadu,

17) windykacja zalegltych naleznosci powstatych z tytulu: zajecia pasa drogowego i umieszczenia urzadzen
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi, wydzierzawiania kanatéw technologicznych,

18) obstuga windykacji Strefy Ptatnego Parkowania,

19) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji, spraw biezacych, odwotlan
i reklamacji dotyczacych Strefy Platnego Parkowania,

20) archiwizacja kart drogowych,
21) obstuga finansowa w zakresie administrowania przystankami miejskimi.

§ 10. 1. Dzialem Organizacyjno - Kadrowym kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie
oraz wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno - Kadrowego w szczeg6lnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji o0sob zatrudnionych, gromadzenie i przechowywanie akt osobowych oraz
wymaganej dokumentacji pracowniczej,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, wydawanie zaswiadczen, weryfikacja prawa do dodatku za
wystuge lat, nagrod jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem iawansowaniem pracownikoéw a takze z karami,
nagrodami i wyr6znieniami,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw Zarzadu na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego we wspotpracy z bezposrednim przetozonym pracownika,

5) sporzadzanie list obecnosci, ich biezace kontrolowanie oraz nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska, opracowanie dokumentacji konkursowej
oraz udzial w pracach komisji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej oraz udziat w pracach komis;ji ds.
przeprowadzenia egzaminu konczacego te stuzbe,

8) prowadzenie rejestru ocen okresowych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych, w tym
kierowniczych,

9) realizacja zadan administratora zarzadzajacego sprawozdawczosciag w Zarzadzie,

10) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Zarzadu,

11) sporzadzanie uméw z pracownikami na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
12) kontrola merytoryczna list ptac,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow, w tym
opracowywanie harmonogramu szkolen, prowadzenie rejestru szkolen,

14) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji oséb skazanych, skierowanych do Zarzadu przez Zespdt
Kuratorskiej Stuzby Sadowej w celu wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne
oraz pracy spotecznie uzytecznej,

15) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji osob skierowanych do Zarzadu przez Zarzad Budynkow
Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. zo.0. do odpracowania zadluzenia zwigzanego z najmem lokali
mieszkalnych wobec Gminy Miasta Suwatki,

16) obstuga administracyjna Pracowniczych Planéw Kapitatlowych dla osob zatrudnionych w Zarzadzie,
17) prowadzenie sktadnicy akt (przyjmowanie i wypozyczanie dokumentow),

18) zamawianie i wydawanie materialow biurowych pracownikom Zarzadu,

19) prowadzenie sekretariatu Zarzadu,

20) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

21) prowadzenie ewidencji wystapien i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewngtrzne;j,

22) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Dyrektora, oraz koordynowanie prac zwigzanych
z opracowywaniem projektow regulaminow i zarzadzen wewnetrznych i przekazywanie pracownikom
informacji o nich w sposéb przyjety w zakladzie pracy,

23) rejestrowanie i koordynacja obiegu dokumentow oraz biezacej korespondenc;ji,

24) nadzér nad funkcjonowaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

25) odbieranie i wysytanie poczty elektronicznej Zarzadu adresowanej na sekretariat@zdiz.suwalki.pl,
26) nadzor merytoryczny nad strong internetowg Zarzadu oraz Biuletynem Informacji Publiczne;j,

27) prowadzenie rejestru skarg 1wnioskoéw, wspolpraca zpracownikami przygotowujacymi projekty
odpowiedzi oraz nadzdr nad terminowym rozpatrywaniem,

28) prowadzenie rejestru upowaznien oraz wydawanie stosownych upowaznien pracownikom,

29) prowadzenie ewidencji wydawania i likwidowania pieczatek, jak réwniez zamawianie pieczatek iich
likwidacja na podstawie sporzadzonego protokotu,

30) udzial w wykonywaniu zadan z zakresu obrony cywilnej izadan obronnych zgodnie z wytycznymi
Prezydenta Miasta Suwatk,

31) nadzor nad realizacja umoéw zawartych na potrzeby zadan realizowanych przez dziat oraz zatwierdzanie
faktur pod wzgledem merytorycznym wynikajacych z zawartych umow,

32) bezposrednia wspoélpraca z radca prawnym oraz informatykiem,

33) odbieranie zgtoszen dotyczacych dziatalno$ci Zarzadu oraz przekazywanie odpowiednim komoérkom.
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34) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych =z telefonami stacjonarnymi oraz korzystaniem przez
pracownikow ze stuzbowych telefonow komorkowych,

35) przygotowywanie, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, skierowan na badania
lekarskie, prowadzenie stosownej ewidencji i sprawowanie nadzoru nad terminowoscig ich wykonania
przez pracownikow,

36) prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzeganiem przepisoOw bhp i ppoz.,

37) prowadzenie w wersji elektronicznej i biezace aktualizowanie kartotek pracownikow,

38) prowadzenie zagadnien zwigzanych z wlasciwym wyposazeniem oraz oznakowaniem pomieszczen
i terenéw Zarzadu w sprzet bhp i ppoz.,

39) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie bhp oraz sortow bhp,
40) prowadzenie postgpowan dot. wypadkow przy pracy,

41) kontrola nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektow wchodzacych w sktad Zarzadu.
Prowadzenie nadzoru nad budynkami bedacymi w gestii Zarzadu wraz z prowadzeniem Ksigg Obicktow
Budowlanych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do internetu do siedziby Zarzadu,

43) wykonywanie zadan Koordynatora do spraw dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
wynikajagcych zustawy zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

44) wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej polityki i instrukcji dotyczgcych ochrony danych
osobowych obowiazujacych w Zarzadzie,

45) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych oraz zapewnienie
przestrzegania zasad w niej okre§lonych przez pracownikow Zarzadu,

46) przygotowywanie i przekazywanie do podpisu Administratorowi Danych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych,

47) prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz przechowywanie
udzielonych upowaznien,

48) prowadzenie ewidencji umow zawartych z podmiotami przetwarzajacymi dane osobowe,
49) prowadzenie i1 systematyczne aktualizowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
50) dokonywanie systematycznych kontroli i przegladow stosowania przepisow ochrony danych osobowych,

51) przeprowadzanie systematycznych szkolen osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w zakresie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym w szczegolnosci osob nowo zatrudnianych,

52) wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie zabezpieczenia systemow
informatycznych.

§ 11. 1. Dzialem Inzynierii Ruchu kieruje i ponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢
za funkcjonowanie oraz wyniki pracy dzialu Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. W Dziale Inzynierii Ruchu wyznacza si¢ Zastepcg Kierownika.

3.Do zakresu zadan Dziatu Inzynierii Ruchu nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z inzynierig i bezpieczenstwem ruchu drogowego, a w szczeg6lnosci:

1) zbieranie informacji od gestorow sieci i Wydzialu Inwestycji Urzgdu Miejskiego w Suwatkach
o planowanych pracach inwestycyjnych w celu ich koordynowania.
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2) prowadzenie komisji ds. wuzgadniania dokumentacji projektowych, planéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) analizowanie dokumentacji projektowych,
4) zgltaszanie robot niewymagajacych pozwolenia na budowe zwigzanych z dziatalno$cig Zarzadu,
5) uzgadnianie lokalizacji urzadzen niezwiazanych z funkcja drogi,

6) praca koncepcyjna w zakresie poszukiwania optymalnych, bezpiecznych rozwigzan komunikacyjnych
miasta,

7) opracowywanie koncepcji rozwigzan drogowych oraz programéw funkcjonalno-uzytkowych w zakresie
rozwiazan sytuacyjnych w granicach posiadanej wiedzy, umiejetnosci i uprawnien,

8) wspotpraca z Wydzialem Inwestycji Urzedu Miejskiego w zakresie przygotowywania opracowanych
koncepcji rozwigzan drogowych oraz programow funkcjonalno-uzytkowych do przeprowadzenia
postgpowania przetargowego,

9) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju iFunduszy Zewnetrznych w zakresie opiniowania rozwigzan
drogowych niezbednych do opracowywania umoéw i porozumien z zewngtrznymi Inwestorami,

10) wspotpraca z Wydzialem Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych w zakresie przygotowania propozycji
realizacji zadan z dofinansowaniem ze §rodkéw Unii Europejskiej lub budzetu panstwa,

11) opiniowanie planéw remontow i inwestycji Wydziatu Inwestycji Urzedu Miejskiego w Suwatkach oraz
innych miejskich jednostek w zakresie terminow realizacji,

12) opracowywanie planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach organow
wlasciwych do sporzadzenia miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

13) wspotpraca z innymi zarzadcami drog, policja, straza miejska i zarzadem kolei w zakresie bezpieczenstwa
ruchu,

14) wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnych, a w tym:
a) na lokalizacj¢ urzadzen niezwigzanych z funkcja drogi w pasie drogowym drog publicznych,
b) na lokalizacje zjazdéw z drog publicznych,

15) wydawanie zezwolen, a w tym:

a) na lokalizacj¢ zjazdow w pasie drogowym drog wewnetrznych — dostep do drég publicznych przez drogi
wewngtrzne,

b) na lokalizacje urzadzen niezwigzanych z funkcjg drogi w pasie drogowym drég wewnetrznych,
16) prowadzenie komisji ds. opiniowania projektow statej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,
17) przygotowywanie projektow statej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,
18) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektow organizacji ruchu,
19) kontrola poprawnosci oraz zgodnosci z dokumentacjg wdrazanych projektow statej organizacji ruchu,
20) informowanie mediow i innych podmiotéw o terminach planowanych zmian w organizacji ruchu,
21) organizowanie narad z inwestorami chcacymi prowadzi¢ prace inwestycyjne,

22) uzgadnianie dokumentacji technicznej budowy iprzebudowy drog, obiektéw drogowych i drég
rowerowych,

23) udziat przy kontroli poprawnosci oraz zgodnosci z dokumentacjg wdrazanych projektow statej organizacji
ruchu,

24) udzial przy kontroli poprawnos$ci oraz zgodno$ci z dokumentacjg trasowania oznakowania poziomego
statych organizacji ruchu,

25) opiniowanie dokumentacji przetargowej drogowych inwestycji miejskich w zakresie terminow i zakresu
robot z punktu widzenia Inzynierii Ruchu.
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§ 12. 1. Referatem Zamoéwien Publicznych kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie
oraz wyniki pracy Kierownik Referatu, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych w szczegdlno$ci nalezy:

1) przygotowanie iprowadzenie procedur udzielania zamowien publicznych na zadania objete planem
budzetu Zarzadu zgodnie zustawa - Prawo zamowien publicznych iuregulowaniami wewngtrznymi
Dyrektora,

2) sporzadzanie zbiorczych planow zamowien publicznych Zarzadu wedtug rodzaju zamowienia,

3) sprawowanie funkcji sekretarza w pracach komisji przetargowych w przeprowadzanych postepowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego,

4) udzielanie wyjasnien komoérkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbednych dokumentow
dotyczacych postgpowan prowadzonych w ramach posiadanych kompetencji,

5) weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentéw dot. zaméwien publicznych (m.in.
wnioskéw o przeprowadzenie postepowania, szacunkowej wartosci zamowienia i sposobu sporzadzenia
przedmiotu zamowienia przekazywanych przez komorki organizacyjne wnioskujace o przeprowadzenie
postepowania),

6) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z tokiem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w
szczegolnosci:

a) sporzadzanie specyfikacji warunkow zamowienia,

b) publikowanie ogtoszen,

¢) prowadzenie dokumentacji postgpowan,

d) sporzadzanie protokotlu zgodnie z wymogami ustawy PZP,

7) sporzadzanie sprawozdania zudzielonych zamoéwien zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

8) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszonych skarg w zakresie postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego,

9) przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego dokumentéw w sprawach zwrotu
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

10) prowadzenie rejestru zawartych umow,
11) przygotowywanie projektow umow, aneksow i porozumien dotyczacych realizowanych zadan Zarzadu,
12) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw (CRU) w ramach zamoéwien publicznych,

13) prowadzenie rejestru wydatkow Zarzadu do kwoty 170 tyS. zgodnie zustawg Prawo zamdwien
publicznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Zarzadu,
15) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkodami komunikacyjnymi.

§ 13. 1. Dzialem Oczyszczania i Napraw kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie oraz
wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Dziatu Oczyszczania i Napraw w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac zwigzanych z letnim utrzymaniem czysto$ci na
ulicach, chodnikach, $ciezkach rowerowych, parkingach, zielencach i innych terenach zarzadzanych przez
Zarzad,

2) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac zwigzanych zzimowym utrzymaniem drog
wojewodzkich, powiatowych, gminnych, dojazdowych i wewngtrznych oraz innych terenach begdacych
w zarzadzie Zarzadu,

3) nadzorowanie i wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej,
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4) wykonywanie zadan zwigzanych zpracami remontowymi inaprawczymi taboru Zarzadu, aw
szczegolnosci:

a) przyjmowanie sprzetu do naprawy,

b) weryfikacja uszkodzen, ustalenie zakresu robot, zakup niezbednych cze$ci i materialow, wykonanie
naprawy i przekazanie sprz¢tu do dalszej eksploatacji,

¢) prowadzenie kart naprawczych pojazdoéw i sprzgtu z rozliczeniem kosztéw naprawy,

5) utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen ipojazdow begdacych na wyposazeniu dziatu, jak
réwniez planowanie ich napraw i przegladow,

6) utrzymanie nalezytego stanu technicznego pojazdow bedacych na wyposazeniu Zarzadu,

7) nadzér nad utrzymaniem koszy ulicznych i parkowych w nalezytym stanie technicznym i estetycznym oraz
ich oproznianie,

8) nadzoér nad wlasciwym funkcjonowaniem szaletu miejskiego,

9) nadzoér nad wtasciwa ochrong obiektow siedziby Zarzadu,

10) utrzymanie nalezytego porzadku na terenie placu przy ul. Sejnenskiej 84, wykorzystywanym na potrzeby
dziahu,

11) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu zapewnienie nalezytego utrzymania
wyposazenia placow zabaw i sitowni zewnetrznych na terenach zarzadzanych przez Zarzad,

12) obstuga tezni solankowe;j,

13) zabezpieczanie wystroju Miasta w zakresie ustawiania zniczy i stojakow z flagami zokazji $wiat
panstwowych, uroczystosci rocznicowych i innych objetych harmonogramem ustalanym przez Prezydenta
Miasta,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dziatu,

15) dbanie o przydatnos¢ techniczng $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

16) wykonywanie zadan zwigzanych zobsluga imprez organizowanych przez miasto przy wspotpracy
z Dziatem Biezacego Utrzymania i Dziatem Zieleni Miejskiej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem barierami ochronnymi, w tym magazynowaniem,
wydzierzawianiem i obsluga podczas imprez organizowanych przez miasto przy wspolpracy z Dzialem
Biezacego Utrzymania i Dziatem Zieleni Miejskie;j.

§ 14. 1. Dzialem Zieleni Miejskiej kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego funkcjonowanie oraz wyniki
pracy Kierownik Dzialu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2.Do zadan Dzialu Zieleni Miejskiej nalezg sprawy zwigzane z utrzymaniem zieleni miejskiej, a w
szczegblnosci:

1) planowanie, organizowanie oraz wykonywanie prac majacych na celu zapewnienie nalezytego utrzymania
terenoéw zielonych zarzadzanych przez Zarzad,

2) przygotowywanie koncepcji zagospodarowania terenéw zielonych bedacych w zarzadzaniu Zarzadu,

3) wspotpraca z Dzialem Inzynierii Ruchu przy opracowywaniu koncepcji rozwigzan drogowych oraz
programo6w funkcjonalno-uzytkowych w zakresie terenéw zielonych,

4) utrzymanie w nalezytym stanie obiektow matej architektury np. fawek itp.,
5) utrzymanie w nalezytym stanie miejsc pami¢ci narodowej,

6) prowadzenie zabiegéw pielegnacyjnych pomnikéw przyrody zgodnie z obowigzujaca uchwata Rady
Miejskiej w Suwatkach,

7) organizacja i przeprowadzenie konkursu dla sympatykéw ogrodnictwa oglaszanego przez Prezydenta
Miasta pn. ,,Gdzie te pickne ogrody i kwieciste balkony?”,
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8) zakup 1 produkcja rozsad kwiatow i bylin oraz kompostu i materiatu ziemnego,

9) sktadanie wnioskéw na wycinke drzew i1 krzewow z terenow miejskich zarzadzanych przez Zarzad,

10) opiniowanie dokumentacji w zakresie zieleni,

11) udziat w komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych, planow zagospodarowania przestrzennego,
12) kontrola stanu zieleni zarzadzanej przez Zarzad,

13) przekazywanie i odbior zajgtego pasa drogowego w zakresie zieleni miejskiej,

14) zabezpieczanie =~ wystroju  Miasta ~ w zakresie  flagowania na  shipach  o$wietleniowych
z okazji $wiat panstwowych, uroczystosci rocznicowych iinnych objetych harmonogramem ustalanym
przez Prezydenta Miasta,

15) nadzér nad wykorzystywaniem terendéw zieleni miejskiej przez jednostki zewngtrzne oraz opiniowanie
wnioskow dot. organizacji imprez, wystaw oraz dziatan plenerowych na terenach zieleni miejskiej a takze
ich zajecia na inne cele,

16) zarzadzanie stupami ogloszeniowymi,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z obslugg imprez organizowanych przez miasto przy wspolpracy
z Dziatem Biezacego Utrzymania i Dziatem Oczyszczania i Napraw,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga tawek podczas imprez organizowanych przez miasto,

19) udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z od$niezaniem, zapobieganiem izwalczaniem §lisko$ci
zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przej$ciach dla pieszych z wykorzystaniem posiadanego
sprzetu i ludzi pod nadzorem dyzurnego akcji zimowej,

20) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej,
21) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dziatu,

22) dbanie o przydatnos¢ techniczng $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

23) utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen ipojazdow bedacych na wyposazeniu dziatu, jak
réwniez planowanie napraw i przegladow urzadzen i zgtaszanie ich do Dziatu Oczyszczania i Napraw,

24) utrzymanie nalezytego porzadku na terenie placu przy ul. Sejnenskiej 84, wykorzystywanym na potrzeby
dziahu.

§ 15. 1. Dzialem Zajecia Pasa Drogowego kieruje iponosi bezposrednia odpowiedzialnos¢ za jego
funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Dziatlu Zajecia Pasa Drogowego w szczegdlnosci nalezy:

1) wydawanie zezwolen oraz uzgadnianie trasy i okre§lanie warunkoéw przejazdu pojazdéw nienormatywnych
przez miasto Suwalki,

2) wydawanie i uzgadnianie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szczegolny,

3) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

4) sporzadzanie potrzebnych danych statystycznych i wymaganej sprawozdawczosci,

5) prowadzenie ewidencji drég, drég rowerowych, obiektow mostowych, przystankow oraz murow
oporowych, gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych i udostepnianie ich na zadanie uprawnionym
organom,

6) udzial w komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych,

7) uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego iinnych programéw wynikajacych z ustawy
o0 zagospodarowaniu przestrzennym,

8) zbieranie i analiza danych o ruchu oraz dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

9) zbieranie i analiza danych o zdarzeniach na drogach,
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10) zbieranie i analiza danych o niekorzystnym oddziatywaniu drog na $rodowisko,

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z usuwaniem oraz przechowywaniem pojazdow z drog, ulic i placow
lezacych na terenie miasta Suwalk, w przypadkach okreslonych wart. 130a ustawy Prawo o ruchu
drogowym,

12) administrowanie przystankami komunikacyjnymi stanowigcymi wtasno$¢ Gminy Miasto Suwatki,
13) wydawanie zezwolen, a w tym:

a) na zajecie pasa drogowego drég wewnetrznych na cele niezwigzane z budowa, przebudowsa, remontem
i utrzymaniem tych drog,

b) na wbudowanie urzadzen niezwigzanych z funkcja drogi w pasie drogowym drég wewnetrznych oraz
reklam,

14) wydawanie zezwolen w drodze decyzji administracyjnej, a w tym:

a)na zajecie pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, przebudowsa, remontem, utrzymaniem
1 ochrong drég publicznych;

b) na wbudowanie urzadzen niezwigzanych z funkcja drogi w pasie drogowym drog publicznych oraz
reklam,;

15) przekazywanie i odbidr zajetego pasa drogowego, kontrola robot prowadzonych w pasie drogowym,
16) zarzadzanie kanatami technologicznymi,
17) prowadzenie ewidencji i kontroli placow zabaw,

18) petnienie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Systemu Roweru Miejskiego w zakresie
merytorycznym,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja oficera rowerowego,

20) wykonywanie innych zadan cigzacych na organie zarzadzajacym drogami publicznymi wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa,

21) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze strefg ptatnego parkowania, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat za postdj w parkomatach,
b) obstuga ptatnosci za postdj za pomocg telefonu komoérkowego i kart ptatniczych.

§ 16. 1. Dzialem Biezacego Utrzymania kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za jego funkcjonowanie oraz
wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Dziatu Biezacego Utrzymania w szczego6lnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu zapewnienie nalezytego utrzymania
nawierzchni drog, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch
i innych urzadzen zwigzanych z droga,

2) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu zapewnienie nalezytego utrzymania
nawierzchni alejek parkowych, ciggow komunikacyjnych, nawierzchni placow zabaw, sitowni
zewngtrznych i parkingdw na terenach zarzadzanych przez Zarzad,

3) przygotowywanie projektow statej i tymczasowej organizacji ruchu drogowego,

4) wdrazanie projektow statej organizacji ruchu, nadzoér ibiezgce utrzymanie oznakowania pionowego,
poziomego i urzadzen BRD,

5) udziat w komisji ds. uzgadniania dokumentacji projektowych, planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg, obiektow mostowych,
muréw oporowych ze szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

7) wspolpraca z Dzialem Inzynierii Ruchu przy opracowywaniu koncepcji rozwigzan drogowych oraz
programow funkcjonalno-uzytkowych w zakresie oswietlenia ulicznego i kanalow technologicznych,
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8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu oznakowania drog ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

9) kosztorysowanie szkod komunikacyjnych,

10) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

11) wykonywanie przegladow gwarancyjnych paséw drogowych po robotach zwigzanych z zajeciem pasa
drogowego,

12) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajagcych w granicach
administracyjnych miasta,

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog,

14) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég idrogowych obiektow inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0sob lub mienia,

15) podejmowanie dziatan i czynnos$ci w zakresie biezacego utrzymania o$wietlenia ulicznego i parkowego
oraz iluminacja obiektow architektury iokolicznosciowego oswietlenia dekoracyjnego, nadzoér nad
umowami na zakup i dystrybucje energii elektrycznej,

16) utrzymywanie kanatéw technologicznych w nalezytym stanie,

17) wykonywanie zadan zwigzanych zobsluga imprez organizowanych przez miasto przy wspotpracy
z Dziatem Oczyszczania i Napraw oraz Dziatem Zieleni Miejskiej,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg wygrodzen podczas imprez organizowanych przez miasto przy
wspotpracy z Dziatem Oczyszczania i Napraw oraz Dzialem Zieleni Miejskiej,

19) udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z ods$niezaniem, zapobieganiem izwalczaniem §liskosci
zimowej na chodnikach, placach, parkingach i przejsciach dla pieszych z wykorzystaniem sprzgtu i ludzi
pod nadzorem dyzurnego akcji zimowej,

20) wykonywanie zadan dyzurnego akcji zimowej,

21) utrzymanie w nalezytym stanie wiat przystankowych wraz z gablotami reklamowymi znajdujacymi si¢ na
przystankach,

22) prowadzenie magazynu 1iopracowywanie koncepcji zagospodarowania materialdow pozyskanych
z przebudowy lub remontu jezdni, drég gruntowych, sciezek rowerowych i chodnikéw,

23) utrzymanie nalezytego stanu technicznego urzadzen i pojazdoéw begdacych na wyposazeniu dziatlu, jak
réwniez planowanie napraw i przegladow urzadzen i zglaszanie ich do Dziatu Oczyszczania i Napraw,

24) utrzymanie nalezytego porzadku na terenie placu przy ul. Sejneniskiej 84, wykorzystywanym na potrzeby
dziatu,

25) prowadzenie gospodarki magazynowej na potrzeby dziatu,

26) dbanie o przydatno$¢ techniczng $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

27) utrzymanie w nalezytym stanie infrastruktury rowerowej na terenie miasta Suwatki.

§ 17. 1. Dzialem Utrzymania Lotniska kieruje iponosi bezposrednia odpowiedzialno$¢ za jego
funkcjonowanie oraz wyniki pracy Kierownik Dziatu, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Dzialu Utrzymania Lotniska w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie eksploatacji lotniska w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo w ruchu lotniczym oraz sprawng
obstuge uzytkownikow lotniska, zgodnie z wlasciwymi przepisami, w oparciu o zatwierdzong instrukcje
operacyjng lotniska, w tym operacyjny plan ratownictwa lotniskowego i program ochrony lotniska,

2) utrzymywanie lotniska i jego elementow w stanie odpowiadajgcym warunkom technicznym, wynikajacym
z wlasciwych przepisow lub okreslonych przez wiasciwy organ oraz zgodnie z danymi wpisanymi do
dokumentacji rejestracyjnej lotniska i rejestru lotnisk cywilnych,

Id: AFC1DC74-948A-4634-BC04-5280C27D3B53. Podpisany Strona 13



3) udostgpnianie uzytkownikom lotniska informacji zawartych w instrukcji operacyjnej lotniska oraz
w programie ochrony lotniska,

4) uniemozliwianie wykonywania na lotnisku czynnos$ci majacych wplyw na bezpieczenstwo lotow, jezeli
dalsze ich wykonywanie zagrazatoby temu bezpieczenstwu,

5) zapewnienie organom administracji lotniczej wykonujacym czynnosci stuzbowe na lotnisku warunkow
niezbednych do wykonywania tych czynnosci,

6) wspolpraca z zarzadzajacym lotniskiem,
7) wspolpraca z Suwalska Szkotg Lotnicza,

8) planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac majacych na celu nalezyte utrzymanie nawierzchni
oraz terenéw zielonych lotniska,

9) przeprowadzanie wymaganych czynnosci kontrolnych, niezbednych do prawidtowego utrzymania lotniska,
10) prowadzenie niezbednej dokumentacji na potrzeby utrzymania lotniska,

11) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i statystycznych dotyczacych utrzymania lotniska,

12) prowadzenie spraw biezacych zwiazanych z utrzymaniem lotniska,

13) administrowanie terenem lotniska,

14) administrowanie obiektami/budynkami zlokalizowanymi na terenie lotniska,

15) realizowanie zadan z zakresu OC i OL,

16) organizacja i wspolpraca z innymi podmiotami w zakresie organizacji wydarzen kulturalnych iimprez
lotniczych.

§ 18. 1. Obstuge prawng Zarzadu wykonuje podmiot zewngtrzny w ramach umowy cywilno-prawne;.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o zasady wynikajace z ustawy o radcach prawnych oraz nadzor
nad wlasciwym stosowaniem prawa w Zarzadzie,

2) udzielanie opinii, porad prawnych oraz interpretacji obowigzujacych przepisow,

3) udziat w przygotowywaniu i opiniowanie aktoéw prawnych dotyczacych funkcjonowania Zarzadu, uméw
cywilno-prawnych oraz porozumien,

4) wystgpowanie na podstawie udzielonego pelnomocnictwa i reprezentowanie Zarzadu przed organami
orzekajacymi 1 innymi organami publicznymi,

5) przygotowywanie wnioskow, wystapien i pism procesowych do sadoéw i organéw administracji.

§ 19. 1. Obstuge informatyczng Zarzadu wykonuje podmiot zewngtrzny w ramach umowy cywilno-
prawne;j.

2. Do zadan Informatyka nalezy:
1) administrowanie stronami internetowymi Zarzadu, state ich udoskonalanie i aktualizowanie,
2) instalowanie systemow, programow komputerowych oraz zapewnienie wlasciwego ich funkcjonowania,
3) zarzadzanie kontami operatorow i nadzor nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa,

4) zarzadzanie systemami informatycznymi Zarzadu w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu do
zasobow,

5) zarzadzenie iadministrowanie istniejagcg siecia komputerowag oraz urzadzeniami sieciowymi, a takze
prowadzenie prac rozwojowych w tym zakresie.

6) administrowanie pocztg elektroniczna,
7) administrowanie serwerami systemow elektronicznych w Zarzadzie,

8) ewidencjonowanie licencji oprogramowania, sprzgtu komputerowego oraz dbalos¢ o jego eksploatacje,
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9) okresowe przeglady, konserwacja sprzetu komputerowego oraz audyt legalno$ci oprogramowania,
10) zapewnienie bezpieczenstwa komputerowych baz danych, systemow i sieci teleinformatycznych,

11) tworzenie zapasowych kopii danych (archiwizacja) wg obowiazujacych przepiséw oraz administrowanie
nos$nikami ze skopiowanymi danymi,

12) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych zprawidlowg praca, sprawnym funkcjonowaniem,
dziataniem 1 wykorzystywaniem posiadanych zasobow teleinformatycznych.

Rozdzial 5.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 20. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych ze statutu, regulaminow, zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) dbalos¢ iwlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem oraz ochrona systemow i sieci
teleinformatycznych,

3) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w celu nalezytego wykonania zadan okreslonych
w statucie Zarzadu,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazane] z dziatalno$cia i funkcjonowaniem komorki organizacyjnej, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w Zarzadzie oraz instrukcjg kancelaryjna,

5) realizacja aktualnych obowigzkow sprawozdawczych z zakresu zadan realizowanych w dziale,
6) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi Prezydenta Miasta Suwatk,
7) stosowanie przyjetych w Zarzadzie zasad i procedur ochrony danych osobowych,

8) dbatos¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet i mienie,

9) przygotowywanie, prowadzenie, udost¢pnianie i aktualizacja informacji publicznej wraz z zamieszczaniem
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzadu w zakresie merytorycznym
poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

10) stosowanie procedur ustalania okresu publikacji iprzegladu tresci zawierajagcych dane osobowe
publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej pod katem przestrzegania przepisow ochrony danych
osobowych i usuwania danych po ustaniu obowigzku publikacji,

11) przygotowywanie materialow na posiedzenie Kolegium Prezydenta Miasta,

12) opracowywanie i terminowe przedkladanie do ZP opisu przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien
do projektu umowy oraz propozycji kryteriow oceny warunkéw udziatu w postepowaniu,

13) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamowienia,
14) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym zgodnosci ofert z przedmiotem zaméwienia,

15) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

16) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej,

17) rozpatrywanie skarg iwnioskow w sprawach dotyczacych zakresu dzialania zgodnie z zasadami
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg iwnioskow okreSlonymi w odrebnym zarzadzeniu
ustalonym przez Dyrektora,

18) stosowanie rozwigzan pozwalajacych na realizowanie dorgczania pism drogg elektroniczng do osob
fizycznych i podmiotow posiadajacych adresy doreczen elektronicznych lub obstugujacych elektroniczne
skrzynki podawcze na podstawie ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujagcych zadania
publiczne.

§ 21. 1. Do zadan wspolnych kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno - Kadrowym w zakresie opracowywania obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien podleglych stuzbowo pracownikow,
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2) organizowanie, nadzorowanie ikontrolowanie pracy podlegtych stuzbowo pracownikéw, zgodnie
z zakresem zadan kierowanej komorki organizacyjnej w sposob zapewniajacy efektywna realizacje zadan,

3) nadzorowanie nad kompleksowym, terminowym, merytorycznym 1irzetelnym realizowaniem zadan
w powierzonym zakresie,

4) informowanie, instruowanie oraz szkolenie pracownikow komorki organizacyjnej dla zapewnienia
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan,

5) przeszkalanie pracownikow na zajmowanym stanowisku pracy w dziedzinie bhp (instruktaz
stanowiskowy),

6) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

7) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikoéw przed
wypadkami przy pracy, oraz egzekwowania i przestrzegania przez pracownikoéw przepisoéw i zasad bhp,

8) nadzorowanie nad wykonywaniem grafikow pracy pracownikow oraz nadzorowanie nad sporzadzaniem
kart pracy,

9) przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskoéw w sprawach awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow,

10) analizowanie idokonywanie ocen wynikoOw pracy oraz zapoznawanie z ocenami poszczegdlnych
pracownikow,

11) zapewnienie protokolarnego przyjecia lub przekazania calosci spraw idokumentow w przypadku
pracownikéw nowo zatrudnianych, zwalnianych lub przenoszonych na inne stanowiska pracy,

12) zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej w komoérce organizacyjnej zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami,

13) nadzorowanie nad prawidlowym stosowaniem w podlegtej komoérce zasad i procedur ochrony danych
osobowych,

14) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania okreslonych odrebnymi
przepisami

15) wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan Zarzadu,
16) udzielanie informacji i wyjasnien osobom i instytucjom w zakresie posiadanych kompetenc;ji,
17) aktualizowanie strony internetowej Zarzadu w zakresie zadan komorki organizacyjnej, ktorg kieruje,

18) okresowe i systematyczne dokonywanie przegladu procedur i zarzadzen obowigzujacych w komoérkach
organizacyjnych, a w przypadku stwierdzenia braku zgodnosci procedury z obowigzujacymi przepisami,
opracowanie i przedtozenie stosownych projektow do akceptacji Dyrektora Zarzadu,

19) zapewnienie zgodno$ci realizowanych zadan z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

20) dbanie o efektywne wykorzystywanie §rodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan, w tym
wlasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonego budzetu,

21) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentdow ksiegowych dotyczacych zamoéwien
realizowanych przez kierowang komoérke organizacyjng i potwierdzania tego wlasnorgcznym podpisem,

22) przedktadanie propozycji do projektu budzetu Zarzadu w zakresie zadan realizowanych przez podlegla
komorke organizacyjna,
23) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji isprawozdan z realizacji zadan w kierowanej
komorce organizacyjnej,
2. Kierownicy  ponosza odpowiedzialno§¢ za  powierzone mienie, wlasciwa organizacj¢
i dyscypling pracy a takze za wyniki pracy kierowanej komorki organizacyjne;.

3. Kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za realizowanie procedur okreslonych w wewnetrznych aktach
normatywnych tj. regulaminach oraz zarzgdzeniach Dyrektora.
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Rozdzial 6.
WEWNETRZNA DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 22. 1. Kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor poprzez Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiegowego,
Kierownikow Dzialow oraz Radce¢ Prawnego.

2. Kontrola ma na celu zapewnienie Dyrektorowi informacji o pracy Zarzadu umozliwiajac sprawne nim
kierowanie.

§ 23. 1. Dyrektor okresla kierunki iprzedmiot kontroli wewngtrznej, w tym kontroli zarzadczej oraz
podejmuje decyzje zalezne od jej wynikow.

2. Kontrola pracy pracownikdéw i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Zarzadu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,
6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposoboéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

4. Protokoty kontroli wraz z wnioskami, podpisane przez osob¢ kontrolujacg przedktada si¢ Dyrektorowi
Zarzadu.

5. Dyrektor w formie zarzadzenia okres$la szczegdlowe zasady organizacji iwykonywania kontroli
zarzadczej.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 24. 1. Przy tworzeniu, podpisywaniu i przechowywaniu dokumentéw wewnetrznych Zarzadu stosuje si¢
instrukcje¢ kancelaryjng ustalong przez Dyrektora.

2. Akty wewnetrzne oraz decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje
Dyrektor lub osoba upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania iobiegu dokumentéw ksiegowych okresla odrgbna
instrukcja, ustalana przez Dyrektora.

Rozdzial 8.
ZASADY OPRACOWYWANIA
WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 25. 1. Akty normatywne Dyrektora sg wydawane w formie zarzadzen.

2. Szczegotowe zasady tworzenia iobiegu wewnetrznych aktow normatywnych okresla odrebne
zarzadzenie, ustalone przez Dyrektora.

Rozdzial 9.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§26.1. W przypadku potrzeb Zarzadu dopuszcza si¢ mozliwo$§¢ zmiany ustalonego limitu etatow
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych z zastrzezeniem, ze ogélny stan zatrudnienia w Zarzadzie
nie moze przekroczy¢ zatwierdzonej tacznej liczby etatow.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonywania zadan okreslonych
w poszczegolnych komorkach organizacyjnych przez inne komorki organizacyjne z zastrzezeniem, ze
wprowadzone zmiany wptyng na usprawnienie realizacji zadan.
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3. Dopuszcza si¢ krotkotrwate — czasowe zwigkszenie zatrudnienia ponad stan ustalony dla danej komorki
organizacyjnej Zarzadu w przypadku wystapienia szczegdlnie uzasadnionych potrzeb zwigzanych z realizacja
zadan.

4. W sytuacji zwigkszonego zatrudnienia, o ktorym mowa w ust. 3 trwajacego krocej niz 6 miesiecy
nie zachodzi potrzeba zmiany schematu organizacyjnego Zarzadu.

§ 27. 1. Wszystkich pracownikow Zarzadu Drog i Zieleni w Suwaltkach obowigzuje przestrzeganie
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie oraz rzetelne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani zapozna¢ pracownikow z postanowieniami
Regulaminu.

3. Niniejszy Regulamin stanowi podstaw¢ do opracowania zakresOw czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci, ktére winny by¢ rozszerzeniem ust. 1 niniejszego paragrafu.

4. Niniejszy Regulamin lacznie ze Statutem reguluje organizacje wewnetrzng iszczegdlowy zakres
dziatania Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach.

5. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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zatacznik
do zarzadzenia nr 19/2026

Dyrektora Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach
z dnia 18 marca 2026 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU DROG I ZIELENI W SUWALKACH

D
DYREKTOR Radca Prawny
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