Zarzadzenie Nr 34/Z1M/2023
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej
w Stupsku z dnia 17 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku

Na podstawie § 6 ust. 1 statutu Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Stupsku z dnia 28
wrzesnia 2022 1.

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Niniejszym wprowadzam zmieniony jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Infrastruktury Miejskiej w Stupsku o tresci jak w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi kadr i plac.
§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 21/ZIM/2023 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w

Stupsku z dnia 16 czerwca 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Infrastruktury Miejskiej w Stupsku.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 roku.

(ids






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 34/ZIM/2023
Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Migjskiej w Stupsku

z dnia 17 paZdziernika 2023 r.

Rozdzial L.
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla strukture wewnetrzng i zakres
zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Zarzadzie Infrastruktury
Miejskiej w Shupsku.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzgdu
Infrastruktury Miejskiej w Stupsku,

2) ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Stupsku,

3) ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Stupska,

4) ,,Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejskg w Stupsku,

5) ,JKomorkach Organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ dzialy, inne komorki
wewngtrzne 1 stanowiska.

§3.

Zarzad realizuje zadania w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1693 z pdzn.
Zm.),

2) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku Prawo o ruchu drogowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 988, z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r.0 ochronie przyrody (Dz.U. z 2022 r,, poz. 916 z p6zn.
Zm.),

4) ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U.
22022 1., poz. 1297, 1549 z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U.
z 2022 1., poz. 503 z pozn. zm.),

6) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz. U. z 2021 r., poz.
1899 z p6zn. zm.),

7) ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych ( Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1947),

8) statutu Zarzadu i niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11.
Struktura organizacyjna Zarzadu

§4.

Strukture organizacyjng Zarzadu stanowig;
1) Kierownictwo:

a) Dyrektor /D1/,

b) Zastepcy Dyrektora /D2/,/D3/,

¢) Gléwny Ksiggowy /DF/.

2) Komorki organizacyjne:

a)Dzial Zaméwien Publicznych /ZP/,

b) Dzial Transportu Zbiorowego /TZ/,

c) Dzial Zieleni i Lasow /ZL/,

d) Dzial Cmentarzy Komunalnych /CK/,

e) Dzial Zezwolen i Uzgodnien /ZU/,

f) Dzial Zarzadzania Wodami Opadowymi /WD/,
g) Dzial Przygotowania Inwestycji /Pl/,

h) Dziat Eksploatacji i Realizacji Inwestycji /El/,
i) Dzial Inwestycji Ogélnobudowlanych /10/,

}) Dzial Ksiggowosci /K/,

k) Dziat Windykacji i Strefy Ptatnego Parkowania /WP/,
1) Dzial administracji /AD/.

3) Stanowiska samodzielne:

a) Stanowiska ds. Kadr i Ptac /KP/,
b) Informatyk /1/,

¢) Inspektor Ochrony Danych /IOD/,
d) Audytor wewnetrzny /A/.

§ 5.

Schemat organizacyjny Zarzadu okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I11.
Kierownictwo Zarzadu

§ 6.

1. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

2. Umowe o prace z Dyrektorem zawiera Prezydent.

3. Dyrektor zarzadza Zarzadem jednoosobowo zgodnie z przepisami prawa i postanowieniami
statutu Zarzadu w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

4. Dyrektor kieruje Zarzadem przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.



§7.

1. Dyrektor sprawuje nadzor nad realizacjg zadan przez Zarzad i zapewnia w szczegdlnosci:
1) realizacje polityki kadrowe;j,
2) realizacje polityki finansowej oraz budzetu,
3) planowanie inwestycji i remontéw, zgodnym z planem realizacji zadan.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) przedkladanie Prezydentowi opracowan analiz, wnioskéw i programéw,
2) wydawanie zarzgdzen wewngtrznych,
3) wydawanie zarzgdzen pokontrolnych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Prezydenta w zakresie
dziatalnosci Zarzadu.

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:
1) Zastgpcow Dyrektora,
2) Gloéwnego Ksiegowego,
3) Audytora wewnetrznego,
4) Inspektora Ochrony Danych,
5) Osdb na stanowiskach ds. Kadr i Plac,
6) Informatyka,
7) Dziatu Zamowien Publicznych,
8) Dziatu Transportu Zbiorowego.

§8.
1. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.

2. Do zakresu dziatania Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegolnoscei:
1) kierowanie pracg Zarzadu w razie usprawiedliwionej nicobecnosci Dyrektora,

2) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z planéw rzeczowych i finansowych

Zarzadu w zakresie zawartych uméw z przedsiebiorstwami i jednostkami na rzecz
jednostki.

3. Zastepcy Dyrektora sprawujg bezposredni nadzor nad praca:
1) Daziatu Przygotowania Inwestycji,
2) Daziatu Eksploatacji i Realizacji Inwestycji,
3) Dziatu Inwestycji Ogélnobudowlanych,
4) Dziatu Zieleni i Laséw,
S) Dzialu Zezwolen i Uzgodnien,
6) Dziatu Cmentarzy Komunalnych,
7) Dziatu Zarzadzania Wodami Opadowymi,
8) Dziatu Administracji.

§9.
1. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzgdu.

2. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegblnosei:
1) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami



polegajacymi na:
a) zorganizowaniu: sporzadzania, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentdw,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) opracowanie planéw i sprawozdan finansowych w zakresie dochodow 1 wydatkéw,
4) udzial w planowaniu i finansowaniu inwestycji komunalnych.

3.Gléwny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Dziatu Ksiegowosci,
2) Dzialu Windykacji i Strefy Platnego Parkowania.

RozpzIAL IV,
Zakresy zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk Zarzadu

§ 10.

1.Kierownicy kieruja praca podleglych komodrek organizacyjnych oraz ponosza
odpowiedzialnoéé za prawidlowa organizacje oraz skuteczng realizacje zadan.

2. Kierownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) przygotowania projektow aktéw wewnetrznych zgodnie z zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej Zarzadu,

2) rozpatrywania skarg i wnioskdéw petentow oraz interpelacji i wnioskow radnych,

3) prowadzenia kontroli wewnetrznej,

4) stosowania procedury zamdwien publicznych przy zlecaniu ustug, dostaw i robot
budowlanych,

5) zabezpieczenia i ochrony mienia Zarzadu,

6) analizy potrzeb biezacych i planowanych w zakresie zadan funkcjonowania dziatu,

7) sporzadzania sprawozdan finansowych i rzeczowych w uzgodnieniu z Ksiegowoscia,

8) wprowadzania tresci z zakresu swoich dzialéw na strong internetowg ZIM w Stupsku i
do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§11.

1. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegélnoSci:
1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego za petny rok kalendarzowy,
2) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu,
3) opracowywanie planéw audytu wewngtrznego,
4) prowadzenie stalych i biezacych akt audytu w celu udokumentowania przebiegu wyniku
zadan audytowych,
5) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych - IOD nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie, przestrzeganie zasad ochrony danych w Zarzadzie pod wzgledem
organizacyjnym,
2) informowanie 1 doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu, jak
réwniez ich pracownikom, w zakresie ich obowiazkéw wynikajacych z przepisdéw



prawa o ochronie danych,

3) okreslanie wizji ochrony danych, wyznaczanie kierunkdw dzialania,

4) nadzér nad inwentaryzacja zasobow zwigzanych z ochrong danych- wykaz
pomieszezen, w ktoérych przetwarzane sg dane, wykazy zbiorow, sprzetu,

5) nadzdr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych- kontrola poszczegdlnych stanowisk,
biezaca archiwizacja danych, stala aktualizacja dokumentacji- na podstawie
monitoringu przetwarzania danych,

6) prowadzenie wszystkich rejestrow zwigzanych z ochrong danych, tj. miejsc
przetwarzania danych, zbiordw przetwarzanych, rejestru upowaznien, rejestru
udostepnien danych,

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajgcych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

8) wspolpraca z organami ochrony danych i pelienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

9) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji.

3. Do zadan Stanowisk ds. Kadr i Plac nalezy w szczegélnoSci:

1) kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie,

2) gospodarowanie etatami,

3) kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracownicze;j,

4) opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

6) organizowanie 1 prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

7) przygotowywanie materialdw zwigzanych zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

8) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe] (zgtaszania i wyrejestrowanie
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin),

9) koordynowanie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow oraz badan lekarskich
— wstepnych, okresowych i kontrolnych,

10) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen BHP,

11)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Zarzadu i uprawnionych czionkéw ich
rodzin,

12)sporzadzanie list plac, naliczania wynagrodzeh pracownikdw, zleceniobiorcéw z
uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,

13)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytutu uméw o prace,
zlecenia, o dzieto i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) sporzadzanie PIT- 4R, PIT-11 i ZUS IWA,

15)sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania
sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw,
zleceniobiorcow,

16)sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych w zakresie wplat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

17) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie gospodarki
zasobami ludzkimi,

18) przeprowadzanie naboru pracownikdw,

19)przedstawianie propozycji w zakresie przepisbw wewnetrznych dotyczacych
nagradzania pracownikow,

20) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencii,

21)przygotowywanie uméw w zakresie obstugi prawnej Zarzadu,



22)przygotowywanie umow dotyczacych obstugi Zarzadu w zakresie zadan Inspektora
Ochrony Danych Osobowych,

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

24) przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie realizowanych zadan,

25)prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora Zarzadu,

26)opracowywanie projektow rocznych planéw budzetu w zakresie realizowanych zadan,

27)przygotowywanie potrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

28)archiwizowanie dokumentow dotyczacych realizacji zadan.

4. Do zadan Informatyka nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie sprawnodci dzialania instalacji s$rodkéw lgcznosci oraz urzadzen
biurowych,

2) pehienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych w ZIM w Stupsku,

3) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych oraz nadzor nad eksploatacja sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

4) pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym,

5) nadzdr nad naprawa oraz likwidacjg urzadzen komputerowych,

6) drobne naprawy sprzetu komputerowego, usuwanie usterek i konserwacja systemow
komputerow,

7) zarzadzanie licencjami programowymi do komputerow,

8) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie,
utrzymanie, zarzadzanie,

9) administrowanie systemami operacyjnymi oraz administrowanie bazami danych
i serwerami plikow,

10) sprawowanie nadzoru i konserwacja wewngtrznego systemu sieciowego,

11) prowadzenie diagnostyki usterek poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

12) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia
materialéw eksploatacyjnych,

13) prowadzenie racjonalnej gospodarki akcesoriami komputerowymi,

14) sporzadzanie planéw i przedkiadaniem ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju
informatyki w ZIM w Stupsku, budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji ZIM w
Stupsku, informatyzacji poszczegdélnych stanowisk pracy w jednostce oraz ich
wyposazeniem w sprzet komputerowy i oprogramowanie,

15) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ZIM w Stupsku,

16) koordynowanie i nadzorowanie obstugi technicznej poczty elektronicznej Zarzadu,

17) koordynowanie i nadzorowanie obstugi technicznej monitoringu wizyjnego Zarzadu,

18)realizacja zadan wynikajacych z przepisbw o bezpieczefistwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wykonawczych w tej sprawie,

19) wdrazanie systeméw informatycznych,

20) wspolpraca przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych w ZIM w
Stupsku,

21)wspotpraca przy przeprowadzaniu okresowych planéw sprawozdan,

22)nadzor nad sprzgtem ioprogramowaniem oraz ciggly ich aktualizacja,

23) opracowywanie projektow rocznych planéw budzetu w zakresie realizowanych zadan,

24) przygotowywanie poélrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu



na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

25) sporzadzanie sprawozdan do Gloéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan,

26) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan.

S. Do zadan Dzialu administracji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, zapewnienie sprawnej obstugi technicznej sekretariatu
Zarzadu, koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzadzesr, peleced—
pism Dyrektora Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

2) prowadzenie rejestru, wysylanie potwierdzen zwrotnych w formie elektronicznej
dotyczacych uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen, polecen stuzbowych Prezydenta
Miasta, wnioskéw 1 interpelacji Rady Miejskiej,

3) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z aktualng instrukcja kancelaryjna,

4) prowadzenie kancelarii, w tym zapewnienie obshugi pocztowej oraz ewidencja
korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Zarzadu zarejestrowanej w
elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,

5) obstugiwanie szkolen, narad i konferencji,

6) prowadzenie rejestru kontroli w ksigzkach kontroli przeprowadzonych przez
upowaznione organy zewnetrzne,

7) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji Zarzadu,

8) przygotowywanie wewngetrznych aktéw prawnych w zakresie realizowanych zadan
dziaty,

9) okreslanie potrzeb i dokonywanie zakupdéw w zakresie wyposazenia, sprzetu,
materialow biurowych i czasopism niezbe¢dnych do biezacej dziatalnosci Zarzadu,

10) zapewnienie ochrony mienia na nieruchomosciach bedacych w administrowaniu
Zarzadu w oparciu o funkcjonujgce instalacje,

11) zapewnienie czystosci, porzadku, ogrzewania, dostarczania wody i odprowadzania
$ciekdw oraz zagospodarowania pomieszczen,

12) przygotowanie uméw cywilno-prawnych z tytulu najmu lub dzierzawy nieruchomosci
stanowigce] siedzibe Zarzadu,

13) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia,

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki sprzetem biurowym, materiatlami pismiennymi
i papierniczymi, srodkami czystosci,

15) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencii,

16) sporzadzanie dokumentéw OT i PT w zwigzku z realizowanymi inwestycjami,

17) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Zarzadu,

18) opracowywanie projektow rocznych plandéw budzetu w zakresie realizowanych zadan
funkcjonowania dziatu,

19) przygotowywanie pétrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

20) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan,

21) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji funkcjonowania dziatu,

22) zorganizowanie mozliwosci sprawnego korzystania z ustug pocztowych przez
przygotowanie umowy z Wykonawca,

23) zawieranie uméw na korzystanie z prywatnych samochodéw do celéow stuzbowych i
gospodarowanie $rodkami w ramach przydzielonego rocznego budzetu,

24) zapewnienie odziezy i sprzetu ochronnego pracownikom wykonujgcym prace w
terenie w ramach przydzielonego rocznego budzetu,

25) gospodarowanie odpadami zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,



26)dokonywanie rozliczen podatkowych oraz oplat z tytulu zarzadzania mieniem
Zarzadu,

27) ubezpieczenie skladnikdw majatku Zarzadu, (przeniesione z ZU),

28) przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie realizowanych zadan,

29) przygotowywanie uméw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem jednostki w
zakresie ustug telefonii komorkowe;,

30) wspdlpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji,

31) przygotowywanie i ewidencja znaczkéw abonamentowych dla SPP.

6. Do zadan Dzialu Zamowien Publicznych nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan na ustugi, roboty budowlane i dostawy
w trybach udzielania zamdwienia przewidzianych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych, przede wszystkim sporzadzanie Specyfikacji Warunkdéw Zamodwienia
wraz z zatacznikami,

2) sporzadzanie 1 zamieszczanie drogg elektroniczng w Biuletynie Zamodwien
Publicznych ogloszen o ktérych mowa w art. 267 ust. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

3) sporzadzanie 1 przekazywanie drogg elektroniczng Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogloszen o
zaméwieniu na ustugi, roboty budowlane i dostawy, sprostowan, ogloszef zmian lub
dodatkowych informac;ji,

4) zamieszczanie Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia wraz 2z wymaganymi
zalgcznikami na stronie internetowej,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej powolanej do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych na ustugi, roboty budowlane i
dostawy, w tym badanie i ocena ofert,

6) analizowanie na etapie badania i oceny ofert kosztoryséw ofertowych ztozonych przez
Wykonawcéw do postgpowant o udzielenie zamowienia na roboty budowlane w
trybach przewidzianych ustawa Prawo zamdwien publicznych,

7) sporzadzanie informacji na strong internetows wraz z uzasadnieniem i zawiadamianie
wykonawcdw, ktorzy zlozyli oferty o odrzuceniu oferty, wyborze najkorzystniejszej
oferty, uniewaznieniu postepowania,

8) przygotowywanie do podpisania umowy z wybranym wykonawca na ustugi, roboty
budowlane i dostawy w trybach udzielania zamoéwienia przewidzianych w ustawie
Prawo zamowien publicznych,

9) przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Ksiegowosci dyspozycji w sprawach
wadiow wniesionych do postgpowan o udzielenie zamdwienia oraz pism do
wykonawcow i/lub ubezpieczycieli,

10) przekazywanie do Dzialu Ksiggowosci dyspozycji w sprawie zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, po uprzednim dostarczeniu przez osoby nadzorujgce
realizacje umowy kserokopii protokotu odbioru koncowego lub innych dokumentdw
potwierdzajacych nalezyte wykonanie,

11) sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej ogloszen o
udzieleniu zamowienia na ustugi, roboty budowlane i dostawy zawierajace informacje
o wynikach postepowania,

12) sporzadzanie protokotéw postgpowan na ustugi, roboty budowlane i dostawy w
trybach udzielania zaméwienn publicznych przewidzianych w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych,



13) rejestrowanie uméw udzielonych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych na
ustugi, roboty budowlane i dostawy,

14) rejestrowanie postgpowan na ushugi, roboty budowlane i dostawy przeprowadzanych
w trybach udzielania zamoéwienia przewidzianych ustawg Prawo zamodwien
publicznych i prowadzenie na biezaco rejestru tych postepowan,

15) sporzadzanie sprawozdawczoséci w zakresie prowadzonych postgpowan,

16) przygotowywanie pism do Wykonawcdéw zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i
kompetencji,

17) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;j,

18) rejestrowanie wnioskow do kierownika jednostki dotyczacych zamowien wylaczonych
z procedury przetargowej tj. zamodwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt netto,

19) opisywanie faktur w zakresie zgodnosci z trybem przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Do zadan Dzialu Cmentarzy Komunalnych nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania pomieszczen cmentarnych,

2) wyznaczanie miejsc do biezacych pochéwkow,

3) prowadzenie ewidencji i nadzér nad wykonywaniem ekshumaciji,

4) prowadzenie ewidencji i nadzor nad wykonywanymi pochéwkami,

5) prowadzenie ewidencji i nadzoru nad kwaterami i murowaniem grobéw,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen w kaplicy,

7) przygotowanie projektéw decyzji o wyrazeniu zgody na sprowadzenie zwlok z
zagranicy,

8) przyjmowanie i parafowanie dokumentacji grzebalnej,

9) prowadzenie wieczystych ksiag zmartych,

10)opiniowanie wnioskéw i podan na pochowanie zmartych w grobach rodzinnych,
grobach glgbinowych, grobach murowanych lub wykonania dochowkow,

11)prowadzenie korespondencji o osobach pochowanych na cmentarzach komunalnych,

12)opracowanie planéw rezerwowych miejsc grzebalnych oraz dokonywanie ich
kwartalnej aktualizacji,

13)opracowanie wnioskéw do Prezydenta o konieczno$ci zamkniecia cmentarzy
komunalnych,

14) prowadzenie kasy Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa finansowego,

15) wystawianie faktur, rachunkéw oraz dowodéw KP,

16) pobieranie oplat za miejsca i eksploatacje zgodnie z zarzgdzeniem Prezydenta,

17) pobieranie optat za umieszczanie tabliczek na murze pamieci zgodnie z zarzgdzeniami
Dyrektora Zarzadu,

18) pobieranie oplat za wjazdy na cmentarze oraz korzystanie z mienia komunalnego,

19) zabezpieczanie przyjmowanych waloréw pienig¢znych,

20) sporzadzanie raportéw kasowych,

21)przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw stanowigcych podstawe do pochowania
zmartych,

22) przygotowanie projektow decyzji na sprowadzenie zwlok z zagranicy,

23)prowadzenie korespondencji informacyjnej o osobach pochowanych na danym
cmentarzu,

24)wyznaczanie miejsc do biezgcych pochéwkow,

25)wyznaczanie w porozumieniu z podmiotami gospodarczymi dni i godziny pochéwkéw
wg opracowanego grafiku,

26)prowadzenie  doméw  przedpogrzebowych w  szczegdlnosci w  zakresie



przechowywania, zwlok, przeprowadzaniu ceremonii pogrzebowych, spopielaniu
zwlok,

27)skladanie Dyrektorowi informacji w zakresie liczby wykonanych pochéwkow,
wjazdow na teren cmentarzy i optaconych przedtuzen waznosci grobow,

28) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnieni i kompetencji,

29)organizacja handlu przy cmentarzu komunalnym przy ul. Zachodniej w Stupsku,

30)prowadzenie na biezaco kontroli w zakresie terminowos$ci i rodzaju prac
pielegnacyjnych zieleni przeprowadzanych przez przedsiebiorcéw wykonujgcych ta
ustuge dla zarzadcy drogi lub administratora terenu,

31)prowadzenie przegladow stanu czystosci na terenach cmentarzy komunalnych,

32)systematyczne kontrolowanie w okresie letnim i zimowym terminowosci i rodzaju
prac prowadzonych przez przedsigbiorcow wykonujgcych dla zarzadcy drogi lub
administratora ustugi zwiazane z oczyszczaniem alejek, jak réwniez oprdznianiem
oraz utrzymaniem czystoci koszy zlokalizowanych terenach cmentarzy
komunalnych,

33)opracowywanie projektow rocznych planéw budzetu w zakresie zadan
funkcjonowania dziatu,

34)prowadzenie na biezaco ewidencji prowadzonych spraw,

35)sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

36)sporzadzanie plandéw biezacego utrzymania cmentarzy komunalnych,

37)prowadzenie biezace] analizy wydatkdéw finansowych w zakresie prowadzonych
spraw,

38) sporzadzanie zestawien dotyczace realizacji planu finansowego,

39) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy wojennych w ramach przyznanych dotacji,

40)prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych kontroli,

41)sporzadzanie wnioskéw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na obiektach
zarzadzanych iadministrowanych przez Zarzad,

42)sporzadzanie niezbednych informacji oraz wnioskdéw w zakresie eksploatacii,

43)prowadzenie systematycznych kontroli utrzymania czystosci 1 porzadku na
obiektach zarzadzanych i administrowanych przez Zarzad,

44)biezaca kontrola stanu urzadzen malej architektury na terenach cmentarzy
komunalnych,

45)prowadzenie spraw rozliczen inwestycji 1 przygotowywanie protokotdéw zdawczo-
odbiorczych érodka trwalego i danych do PT i OT,

46) opracowywanie planow zagospodarowania cmentarzy komunalnych,

47) sporzadzanie plandw remontdw kapitalnych i biezacych budowli i budynkow
znajdujacych si¢ na terenie cmentarzy komunalnych oraz zieleni miejskie;j,

48) sporzadzanie plandéw konserwacyjnych matej architektury,

49) kontrola stanu technicznego $ciezek i drog na terenach cmentarzy komunalnych oraz
zieleni miejskiej,

50) opiniowanie projektow grobowcow,

51)opracowywanie planéw zwigzanych z zakladaniem nowych cmentarzy komunalnych,

52) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich niezbednych do przeprowadzenia prac
remontowo — konserwatorskich oraz inwestycyjnych,

53) wspolpraca przy prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych Zarzadu (ksiegi budynkow
i budowli),

54) przygotowywanie pétrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

55)prowadzenie spraw zwigzanych z oflagowaniem z okazji $wigt i uroczystosci terendw
pozostajacych w administrowaniu ZIM w Stupsku,



56)sporzgdzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan,
57)archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan funkcjonowania dziatu.

8. Do zadan Dzialu Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektow planéw rzeczowo — finansowych,

2) udzielanie odpowiedzi na wnioski mieszkancow i interpelacje radnych,

3) gromadzenie materialdéw 1 danych niezbednych dla sporzadzania sprawozdan
finansowo — rzeczowych oraz informacji o drogach i obiektach mostowych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,

5) przygotowywanie dokumentéw zawierajacych warunki techniczne,

6) nadzér nad Wykonawcami w procesie opracowania zleconych przez jednostke
dokumentacji projektowych oraz prowadzenie procedury odbiorowej przedmiotu
zamdwienia,

7) koordynacja nad branzowym uzgadnianiem dokumentacji projektowej,

8) prowadzenie gospodarki gruntami w pasach drogowych bedacych w trwalym
zarzadzie Zarzadu,

9) opiniowanie i przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zaliczania do kategorii
drég publicznych,

10) prowadzenie wymaganej instrukcjami i przepisami ewidencji drég 1 obiektow
mostowych wraz z jej aktualizacja,

11) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencii,

12)opiniowanie lokalizacji zajazdow z drog oraz projektéw zjazdéw pod wzgledem
plandw inwestycyjnych,

13) opiniowanie umieszczenia w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami pod wzgledem plandéw inwestycyjnych,

14) opiniowanie na etapie opracowywania planéw zagospodarowania przestrzennego,

15) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

16) przygotowywanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe, zezwolenia na
realizacj¢ inwestycji drogowe] oraz zgloszen robdt budowlanych nie wymagajacych
pozwolenia na budowe,

17) Szacowanie wartosci zamdwienia do okreslenia procedury zamdéwienia publicznego,

18) prowadzenie procedury przy zlecaniu dokumentacji projektowej oraz robot
budowlanych na podstawie regulaminu wewnetrznego dla zaméwien publicznych o
wartosci szacunkowej ponizej progu wynikajacego z ustawy PZP, w tym sporzadzanie
uméw z Wykonawcami oraz nadzor nad ich realizacja oraz prowadzenie procedury
odbiorowej,

19) przygotowywanie wnioskow o wszczecie procedury udzielenia zamowienia
publicznego dla zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej powyzej progu
wynikajgcego z ustawy PZP,

20)udziat w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego poprzez
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania oferentéw, weryfikacja
kosztorysow ofertowych oraz warunkéw udziatu w postegpowaniu,

21)koordynacja procesu projektowego oraz czynno$ci odbiorowych dokumentacji
projektowej,

22)koordynacja i prowadzenie konsultacji spotecznych planowanych inwestycji w ramach
kompetenc;i,

23)opiniowanie zadan infrastrukturalnych zgloszonych przez mieszkancow w ramach



Stupskiego Budzetu Obywatelskiego,

24)wspolpraca z Wydzialem Zarzgdzania Funduszami Urzedu Miejskiego w Stupsku w
zakresie inwestycji dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, w tym w zakresie
przygotowania materiatéw do wnioskow aplikacyjnych oraz realizacji wykorzystania
dotacji i jej rozliczania

25)wspolpraca z Wydziatem Polityki Przestrzennej w zakresie estetyki Miasta Stupska,

26)udzial przy aktualizacji rocznego planu konsultacji spotecznych oraz rocznego planu
zamowien publicznych,

27)uczestniczenie w charakterze przedstawiciela w podziatach geodezyjnych terenéw
graniczacych z pasem drogowym,

28) opiniowanie podziatow geodezyjnych i uktadéw komunikacyjnych,

29) opiniowanie zmian granic paséw drogowych,

30) opiniowanie koncepcji geodezyjnego taczenia dzialek,

31) opiniowanie koncepcji nowo powstatych drég do odpowiednich pasow drogowych,

32) sporzadzanie wnioskow o zmiang w budzecie zadan inwestycyjnych,

33) prowadzenie na biezaco sprawozdan z realizowanych inwestycji wraz ze stanem ich
zaawansowania,

34) przygotowywanie polrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

35)archiwizowanie dokumentow dotyczacych zadan realizowanych w dziale,

36)badanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, legalnoscei,
gospodarnosci i rzetelnosci.

9. Do zadan Dzialu Eksploeatacji i Realizacji Inwestycji nalezy w szczegélnoS$ci:

1) realizacja wyznaczonych inwestycji miejskich wraz z uzbrojeniem terenéw, w tym
wyznaczonych projektow strategicznych,

2) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami realizowanymi przez jednostke
poprzez biezace kontrolowanie budowy, wpisy do dziennika budowy, rozliczanie
finansowe 1 materialowe budéw, powykonawcze obmiary robét, sprawdzanie faktur,
przygotowywanie i udziat w czynnosciach odbiorczych, zgtaszanie zakoficzenia robot,

3) dokonywanie odbioréw technicznych czesciowych i koficowych oraz przegladow w
okresie gwarancji,

4) biezace utrzymanie nawierzchni ulic, chodnikéw i placow,

5) prowadzenie dziennikow objazdu drog dla poszezegolnych kategorii drog,

6) biezaca kontrola stanu technicznego obiektow inzynieryjnych (mostow, wiaduktow,
przepustoéw i kladek),

7) zlecanie, kontrola 1 nadzdér naprawy urzadzen infrastruktury niezwigzanych z drogg
oraz naprawy nawierzchni spowodowanych awarig tych urzadzen przez ich
wlascicieli,

8) zlecanie, kontrola i nadzér naprawy uszkodzonych elementéw pasa drogowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) odbior rob6t w zakresie poprawy stanu technicznego elementéw pasa drogowego
wykonywanych przez inwestoréw innych niz drogowi,

10)ustalanie zakresu rzeczowo — finansowego niezbednych prac utrzymaniowych
i remontowych obiektow mostowych i zwigzanych z nimi drég, ich zlecanie,
nadzorowanie, wykonanie i odbiér techniczny,

11)prowadzenie i aktualizacja biezaca ksiazek obiektow mostowych i ich ewidencja,

12)zimowe utrzymanie obiektéw mostowych,

13) biezace utrzymanie ulic o nawierzchniach nieutwardzonych,

14) przygotowywanie przedmiotu zamodwienia oraz wymogdw, jakie maja spelnié



wykonawcy  w zakresie utrzymania i remontéw drég i obiektéw mostowych,

15) gromadzenie wnioskow w zakresie utrzymania, okreslenia zakresu robdt,
szacunkowego wyliczania kosztéw i przekazania zadan do projektu budzetu,

16) dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

17) udzielanie odpowiedzi na wnioski mieszkanicoéw i interpelacje radnych,

18) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji drogowych zrealizowanych z udzialem
$rodkéw publicznych od Urzedu Miejskiego w Shupsku,

19) koordynacja w zakresie gospodarki materiatami z odzysku,

20) wspdtpraca i nadzor nad Inzynierem Kontraktu, nadzorem zewngtrznym,

21)umieszczanie na naroznikach ulic i placow w miescie 1 na osiedlach tablic z nazwami,

22) gromadzenie materialéw 1 danych niezb¢dnych dla wykonania sprawozdan finansowo
—rzeczowych oraz informacji o drogach i obiektach mostowych,

23)organizowanie odbioréw wykonanych prac oraz kontrolowanie i weryfikacja
dokumentow,

24) udziat w komisjach orzekajacych o stanie technicznym budynkéw i budowli,

25)opiniowanie zamierzen oraz projektow na modernizacje sieci, o$wietlenia ulicznego
oraz budowy nowego oswietlenia,

26)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow za energie elektryczna,
konserwacje 1 eksploatacjg urzadzen o$wietlenia ulicznego,

27) aktualizowanie inwentaryzacji sieci i urzadzen oswietlenia ulicznego,

28) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,

29) wspoélpraca z jednostkami wykonujacymi ustugi dla ZIM w Shupsku w zakresie
utrzymania i remontéw oswietlenia,

30)uzgadnianie przejazdow po drogach publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez
tadunku o masie, naciskach na osie lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci
okreslone w odrebnych przepisach,

31)wspoldziatanie z Inzynierem Ruchu w  sprawach zwigzanych z inzynierig
i bezpieczenstwem ruchu drogowego,

32)zarzadzanie kanalizacjg teletechniczng w pasach drogowych,

33) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji,

34) opracowywanie projektow rocznych planéw budzetu w zakresie realizowanych zadan
funkcjonowania dziatu,

35)przygotowywanie polrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

36)prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i przygotowywanie protokoléw zdawczo-
odbiorczych $rodka trwatego i danych do PT i OT,

37) przygotowywanie dokumentoéw zawierajacych branzowe warunki techniczne,

38) Branzowe uzgadnianie dokumentacji technicznej,

39)archiwizowanie dokumentow dotyczacych zadan realizowanych w dziale,

40) badanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, legalnosei,
gospodarnosci i rzetelnosci,

41)sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan.

10. Do zadan Dzialu Inwestycji Ogélnobudowlanych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja wyznaczonych inwestycji miejskich wraz z uzbrojeniem terendow, w tym
wyznaczonych projektéw strategicznych,
2) wspolpraca z instytucjami, podmiotami na rzecz spolecznych inicjatyw lokalnych w
zakresie rozwoju infrastruktury na terenie miasta,



3) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami realizowanymi przez jednostke
poprzez biezace kontrolowanie budowy, wpisy do dziennika budowy, rozliczanie
finansowe i1 materialowe budéw, powykonawcze obmiary robét, sprawdzanie faktur,
przygotowywanie i udziat w czynnosciach odbiorczych, zgtaszanie zakonczenia robét,

4) dokonywanie odbioréw technicznych cze$ciowych i koficowych oraz przegladow w
okresie gwarancji,

5) dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

6) sporzadzanie wnioskow o zmiang w budzecie zadan inwestycyjnych,

7) szacownie wartosci zamowienia do okreslenia procedury zamdéwienia publicznego,

8) prowadzenie procedury przy zlecaniu dokumentacji projektowej oraz robot
budowlanych na podstawie regulaminu dla zamoéwien publicznych o wartoéci
szacunkowej ponizej progu wynikajacego z ustawy PZP w tym sporzadzanie uméw z
Wykonawcami oraz nadzér nad ich realizacja oraz prowadzenie procedury
odbiorowe;j,

9) przygotowywanie wnioskow o wszczecie procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego dla zamdwien publicznych o wartodci szacunkowej powyzej progu
wynikajacego z ustawy PZP

10) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego poprzez
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania oferentéw, weryfikacja
kosztorysow ofertowych oraz warunkéw udziatu w postepowaniu,

11) koordynacja procesu projektowego oraz czynnosci odbiorowych dokumentacji
projektowe;,

12) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych zwiazanych z
realizacja prowadzonych inwestycji,

13) wykonywanie sprawozdawczosci statystycznej gminy dotyczacej prowadzonych
inwestycji,

14) przygotowywanie projektéw uméw na realizacje zadan i rozliczanie tych umow,

15) prowadzenie spraw rozliczen budéw 1 przygotowywanie protokoléw zdawczo-
odbiorczych srodka trwatego i danych do PT i OT,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rozbiorek,

17) wspoétpraca z Wydzialem Zarzadzania Funduszami Urzedu Miejskiego w Stupsku w
zakresie inwestycji dofinansowanych ze Zrédel zewnetrznych, w tym w zakresie
przygotowania materialdéw do wnioskéw aplikacyjnych oraz realizacji wykorzystania
dotacji i jej rozliczania,

18) przygotowywanie informacji dotyczacych pracy do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

19) koordynacja i prowadzenie konsultacji spotecznych planowanych inwestycji w ramach
kompetenciji,

20) opiniowanie zadan infrastrukturalnych zgloszonych przez mieszkancéw w ramach
Stupskiego Budzetu Obywatelskiego,

21) wspolpraca i nadzér nad Inzynierem Kontraktu, nadzorem zewnetrznym,

22) sporzadzanie projektdéw plandw rzeczowo — finansowych,

23) udzielanie odpowiedzi na wnioski mieszkancow i interpelacje radnych,

24) prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw,

25) przygotowywanie dokumentéw zawierajgcych branzowe warunki techniczne,

26) branzowe uzgadnianie dokumentacji projektowej,

27) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji,

28) wspolpraca z Wydzialem Polityki Przestrzennej w zakresie estetyki Miasta Stupska,

29) udziat przy aktualizacji rocznego planu konsultacji spotecznych oraz rocznego planu
zamdwien publicznych,



30) przygotowywanie potrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

31) biezaca kontrola stanu urzadzen matej architektury wraz z dokumentacja tych
urzadzen,

32) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych zadan realizowanych w dziale,

33) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan,

34) organizacja spotkan oraz udzial w pracach zespotu ds. rozwoju Miasta Stupska wraz z
przygotowaniem rekomendacji dla Prezydenta Miasta Shupska w zakresie listy
priorytetowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych do ujecia w budzecie Miasta Stupska w
kolejnym roku.

35) badanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i rzetelnosci,

11. Do zadan Dzialu Zieleni i Laséw nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie wnioskoéw do wiasciwych organéw w zakresie uzyskania zezwolenia na
usuni¢cie zadrzewien i zakrzewien, w tym w zwiazku z realizacja inwestycji,

2) informowanie wlasciwych organéw o wymierzenie administracyjnych kar pieni¢znych
za zniszczenie drzew lub krzewdw oraz usuwanie w granicach paséw drogowych,
parkéw i skweréw miejskich, cmentarzy komunalnych drzew lub krzewdw bez
wymaganego zezwolenia,

3) uzgadnianie i opiniowanie w zakresie zieleni i malej architektury dokumentacji
dotyczacej lokalizowania w pasach drogowych obiektow budowlanych, urzadzen,
sieci 1 instalacji, umieszczania przedmiotéw i materiatow niezwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

4) uzgadnianie i opiniowanie urzadzania zieleni w pasach technicznych ulic, parkach i
skwerach miejskich przez osoby fizyczne i prawne, ktore nie sg zarzadcg drogi,

5) wspoldzialanie w opiniowaniu projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie zieleni,

6) wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody 1 Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

7) opiniowanie wnioskéw w sprawie wprowadzenia indywidualnych form ochrony
przyrody na terenach paséw drogowych, parkdw i skwerdéw miejskich,

8) nadzorowanie prawidlowosci, wilasciwosci 1 terminowosci pielegnacji zieleni w
pasach drogowych, parkach i skwerach miejskich oraz cmentarzach komunalnych,

9) prowadzenie systematycznych kontroli i okresowych przegladow dotyczacych
utrzymania czystosci oraz stanu zdrowotnego zieleni przydroznej, zieleni parkowej
oraz zieleni na cmentarzach komunalnych,

10) zlecanie prac pielegnacyjnych zieleni znajdujgcej sie w granicach paséw drogowych,
parkach 1 skwerach miejskich, cmentarzach komunalnych oraz prac zwigzanych z
oczyszczeniem ulic, chodnikéw i alejek w pasach drogowych oraz parkach i
skwerach miejskich,

11) zalatwianie spraw, petycji, skarg i wnioskéw w zakresie utrzymania zieleni
przydroznej, zieleni parkowe;j i zieleni na cmentarzach komunalnych oraz czystosci i
porzadku w pasach drogowych, parkach i skwerach miejskich,

12) prowadzenie na biezaco ewidencji prowadzonych spraw,

13) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

14) sporzadzanie planow biezgcego utrzymania terenéw zieleni miejskiej i laséw w
zakresie utrzymania czystosci i pielegnacji zieleni,

15) prowadzenie biezacej analizy wydatkéw finansowych w zakresie prowadzonych



spraw,

16) opracowywanie projektdéw rocznych plandw budzetu w zakresie realizowanych zadan
w dziale,

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie prowadzonych kontroli,

18) przygotowanie decyzji Prezydenta Miasta Stupska z zakresu administracji lasami,

19) przygotowanie aktéw,  okreslajacych  zadania w  zakresie  ksztaltowania
rownowagi w ekosystemach lesnych i podnoszenia naturalnej odpornosci
drzewostanéw,

20)opracowanie  zarzadzen w sprawie wykonania zabiegéw zwalczajacych

1 ochronnych w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

21) przygotowanie projektow aktow nakazujacych wykonywanie obowigzkowych
zadan, wynikajacych 2z uproszczonego planu urzadzenia lasu nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Parnistwa,

22) inicjowanie dzialan na rzecz ochrony gleby i wod lesnych,

23) cechowanie drewna pozyskanego z laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

24) dokonywanie obmiaré6w i odbioréow drewna pozyskiwanego w ramach wycinek lub
awarii drzew na terenach zarzadzanych 1 administrowanych przez ZIM w Stupsku,

25) wydawanie $wiadectw legalnosci pozyskania drewna,

26) przygotowanie projektu zakresu prac niezbednych do wykonania w lasach
komunalnych w danym roku zgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,

27)przygotowanie zlecenia opracowania uproszczonego planu urzgdzenia lasu,
niestanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa lub przeprowadzenia inwentaryzacji lasu
rozdrobnionego o powierzchni ponizej 10 ha,

28)nadzdér nad wykonywaniem zatwierdzonego uproszczonego planu urzadzenia lasu
komunalnego,

29) dbanie o utrzymanie przez lasy komunalne statusu laséw ochronnych oraz wspoipraca
z instytucjami wlasciwymi w tym zakresie,

30) opiniowanie projektéw rocznych plandow zalesiania gruntow stanowiacych wiasnosé
Miasta Stupska,

31) opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz projektéw budowlanych z punktu ochrony
lasow komunalnych,

32) sporzadzanie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony  Srodowiska

w sprawach poprawy lesistosci ziemi,
33) sprawdzanie zgodnosci wydawanych kwitéw WZ w stosunku do stanu faktycznego,
34) sprawdzanie wystawianych do dzialu merytorycznego UM w Stupsku wykazow ilosci
i asortymentdw drewna pozyskanego z laséw komunalnych, cmentarzy oraz terendw
zieleni miegjskiej,

35) systematyczna kontrola zlecanych prac prowadzonych na terenach lasow
komunalnych,

36) zglaszanie do Strazy Miejskiej lub Policji faktéw kradziezy drewna lub stwierdzenia
nielegalnych wysypisk $mieci,

37)biezaca kontrola stanu urzadzen malej architektury: tawek, koszy, itp. wraz z
dokumentacja tych urzadzen, zlecaniem i odbiorem prac,

38) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji,

39) przygotowywanie polrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

40) branzowe uzgadnianie dokumentacji projektowe;j,

41) udziat przy zlecaniu dokumentacji technicznej,

42) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami realizowanymi przez jednostke
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poprzez biezace kontrolowanie budowy, wpisy do dziennika budowy, rozliczanie
finansowe i materialowe budoéw, powykonawcze obmiary robot, sprawdzanie faktur,
przygotowywanie i udzial w czynnoéciach odbiorczych, zgtaszanie zakonczenia robot,

43) prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i przygotowywanie protokotdw zdawczo-
odbiorczych $rodka trwatego i danych do PT 1 OT,

44) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan w  zakresie
funkcjonowania dziatu,

45) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzgdu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan.

46) koordynacja, wspolpraca i kontrola nad drzewostanem zlokalizowanym na terenach
administrowanych i zarzadzanych przez ZIM w Shupsku,

47) uczestnictwo w spotkaniach w UM w Shupsku w ramach realizowanych zadan,

48) opracowywanie projektéw, planéw w zakresie zieleni miejskiej, inicjowanie i
realizacja przedsigwzig¢ ochrony §rodowiska w zakresie dziatalno$ci Zarzadu,

49) uzgadnianie, opiniowanie, realizacja, rozliczanie przedsigwzig¢ dofinansowanych z
funduszy-europejskich w zakresie zieleni,

50) prowadzenie i nadzdr nad inwestycjami w zakresie zieleni,

51)koordynacja i wykonanie nasadzen zastepczych drzew w ramach decyzji Marszalka
Wojewddztwa Pomorskiego i w ramach prowadzonych inwestycji do czasu
zakonczenia gwarancji wraz z rozliczeniem,

52)nadzér nad pielegnacjag nasadzen i elementami malej architektury w ramach
inwestycji bedacych na gwarancji, dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

53) nadzor nad o$wietleniem $wigtecznym w miescie,

54) wspotuczestniczenie w opracowywaniu przedmiotu zamowienia dla potrzeb
przetargdw w zakresie wszystkich ustug zwigzanych z drzewostanem miejskim,
utrzymaniem czystosci 1 zieleni na terenach zarzadzanych i administrowanych przez
ZIM w Stupsku 1 Scista wspétpraca z komoérka zamdwien publicznych,

55)badanie operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i rzetelnosci,

56) prowadzenie biezacej analizy prawidtowego wydatkowania srodkéw finansowych w
zakresie prowadzonych spraw,

57) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci, zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci i
dewastacji zgodnie z procedura tj. zgloszenie na Policje i do ubezpieczyciela,
informowanie o powyzszym fakcie komisji likwidacyjnej celem zdjecia ze stanu
kartotekowego lub zglaszanie specjalistom ds. technicznych zauwazonych
nieprawidtowosci celem szybkiej naprawy.

Do zadan Dzialu Zezwolen i Uzgodnien nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie decyzji na etapie sporzadzania dokumentacji projektowe;
infrastruktury technicznej w pasie drogowymi i na terenach z nim graniczacych,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych na lokalizacje urzadzen i obiektow w
pasie drogowym,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych na zajecie pasow drogowych w granicach
administracyjnych miasta na czas robot,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych na umieszczenie urzadzen niezwigzanych
z gospodarka drogowa,

5) przygotowywanie protokolow przekazania i zwolnienia terenu , kontrola w terenie
oznakowania w czasie prowadzonych robét oraz stanu technicznego nawierzchni
w okresie udzielanej gwarancji,

6) przygotowywanie decyzji administracyjnych na zajecie pasa drogowego,
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7) przygotowywanie i merytoryczna opinia akt sprawy w przypadku odwolan
wnoszonych od decyzji dyrektora ZIM w Stupsku do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i skarg do Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego,

8) przyjmowanie wnioskéw w sprawie umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu
platnosci oplat za zajecia pasa drogowego i kierowanie dokumentacji do Komisji ds.
Ulg i Umorzen Wierzytelnosci Zarzadu,

9) organizacja handlu przy cmentarzu komunalnym przy ul. Dr Rabina Maxa Josepha
w Shupsku w okresie Wszystkich Swictych,

10) sporzadzanie dokumentacji szkody komunikacyjne;j,

11) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych optat za zajecie pasa drogowego,

12) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawniefr i kompetenc;ji,

13) egzekwowanie naprawy uszkodzonych elementéw pasa drogowego zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami,

14) opiniowanie tras zwiazanych z wykorzystaniem drég w sposéb szczegdlny,

15) uzgadnianie lokalizacji zjazddw,

16) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan komunikacyjnych,

17)przygotowywanie polrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Shupska,

18)uzgadnianie dokumentacji w Zespole Uzgadniania Dokumentacji Projektowych
Urzedu Miejskiego w Stupsku,

19)archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan funkcjonowania dziatu,

20)opracowywanie projektéw rocznych plandéw budzetu w zakresie realizowanych zadan
funkcjonowania dziatu,

21) udzielanie informacji dot. dostgpu nieruchomosci do drog publicznych,

22)sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w  zakresie
wykonywanych zadan.

Do zadan Dzialu Transportu Zbiorowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w bilety, ich magazynowaniem i
hurtowa sprzedaza,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg uméw o dystrybucje
biletow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wdrazaniem nowych taryf za
ustugi komunikacji miejskiej organizowanej przez Zarzad,

4) prowadzenie sprawozdawczosci ze sprzedazy biletdéw,

5) udzielanie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i taryfie za ushugi
komunikacji miejskiej w Centrum Obstugi Klienta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg biletow,

7) prowadzenie kasy biletowej i wlasnych punktéw sprzedazy biletow,

8) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z uktadaniem nowych rozktadéw jazdy;

9) przygotowywanie obstugi komunikacyjnej na czas okresowych zmian w organizacji
ruchu ulicznego,

10)przygotowywanie komputerowych wydrukéw rozktadéw jazdy dla przewoznikéw
i pasazeréw, w tym nadrukéw na przystanki, a takze dla pozostalych komoérek
organizacyjnych Zarzadu,

11) prowadzenie sprawozdawczosci eksploatacyjnej,

12) wnioskowanie o zmiany w obstudze komunikacyjnej na obszarze dziatania Zarzadu na
podstawie wynikéw badan,

13) przygotowywanie planéw i analiz marketingowych,

14) promowanie Zarzadu i wszelkich form jego dziatalnosci,



15)prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami pasazerow dotyczacych funkcjonowania
komunikacji miejskie;j,

16)udzielanie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i taryfie za uslugi
komunikacji miejskiej,

17) przygotowywanie koncepcji zmian w uktadzie linii komunikacji miejskie;j,

18)udzielanie odpowiedzi na uwagi mieszkancow dotyczace uktadu linii i rozktadéw
Jazdy,

19) prowadzenie kontroli realizacji uméw o §wiadczenie ustug przewozowych,

20) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetenciji,

21)realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem analizy sytuacji rynkowej w
zakresie regularnego przewozu 0séb,

22)analiza mozliwosci korzystania z przystankow i dworcow w przedziatach czasowych
w aspekcie przepustowosci oraz zagrozenia dla organizacji dla bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

23)archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizacji funkcjonowania dziatu,

24)zarzgdzanie Systemem Dynamicznej Informacji Pasazerskiej wraz z nadzorem ruchu,

25)wydawanie decyzji w zakresie zezwolen na regularny przewo6z oséb w krajowym
transporcie drogowym,

26)opracowywanie projektéw rocznych planéw budzetu w zakresie realizowanych zadan
funkcjonowania dziatu,

27)przygotowywanie pdlrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

28)zarzadzanie 1 administrowanie przystankami publicznego transportu zbiorowego,

29)prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i przygotowywanie protokotow zdawczo-
odbiorczych srodka trwalego i danych do PT i OT,

30) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania Wezla transportowego,

31)sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego w zakresie
wykonywanych zadan.

14. Do zadan Dzialu Zarzadzania Wodami Opadowymi nalezy w szczegdlno$ci:

1)nadz6r nad biezacym utrzymaniem kanalizacji deszczowej (przeglady, objazdy),

2)przygotowywanie dokumentoéw zawierajgcych warunki techniczne,

3) branzowe uzgadnianie dokumentacji projektowe;j,

4) odbiory wykonanych przytaczy do kanalizacji deszczowe;j,

5) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji,

6) sporzadzanie wnioskéw do wlasciwych organéw w zakresie uzyskania pozwolen

wodnoprawnych,

7) przygotowywanie pism, wnioskow, oswiadczei wynikajgcych wprost z zapisow

ustawy prawo wodne,

8) nadzor nad biezacym utrzymaniem urzadzen wodnych na terenie miasta Stupska,

9) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami realizowanymi przez jednostke
poprzez biezace kontrolowanie budowy, wpisy do dziennika budowy, rozliczanie
finansowe i materiatowe budéw, powykonawcze obmiary robét, sprawdzanie faktur,
przygotowywanie i udzial w czynnosciach odbiorczych, zglaszanie zakonczenia
robot,

10) dokonywanie odbioréw pogwarancyjnych,

11) przygotowywanie pdtrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Stupska,

12) prowadzenie spraw rozliczen inwestycji i przygotowywanie protokotéw zdawczo-
odbiorczych srodka trwatego i danych do PT i OT,



13) archiwizowanie ~dokumentéw dotyczacych realizacji zadan funkcjonowania
stanowisk,

14) sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego w  zakresie
wykonywanych zadan.

15. Do zadan Dzialu Ksi¢gowos$ci nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie ewidencji wydatkéw Zarzadu zgodnie z klasyfikacja budzetows i
zasadami gospodarki budzetowej,

2) uzgadnianie kart wydatkéw z ksiggowoscia syntetyczng oraz sporzadzanie
poniesionych wydatkéw w podziatach klasyfikacji budzetowej dla celéw analizy,

3) prowadzenie biezacej analizy wielkosci poniesionych wydatkéw do planu,

4) prowadzenie projektu zmian budzetu w ciggu roku,

5) przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych,

6) dokonywanie prawidlowych i terminowych rozliczen finansowych,

7) sporzadzanie sprawozdan wydatkéw i dochodéw w formie i terminach wynikajacych
z obowiazujgcych przepisow,

8) kompletowanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty zgodnie z obowiazujacymi
zasadami rachunkowosci i gospodarki budzetowej,

9) zabezpieczanie terminowego regulowania naleznosci i zobowigzan dotyczacych
dziatalno$ci Zarzadu,

10) planowanie, wydawanie i rozliczanie funduszu ptac,

11)rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych potraconych skladek na
ubezpieczenie spoteczne oraz z Urzedem Skarbowym podatku od 0s6b fizycznych,

12) przygotowywanie pism zgodnie z udzielonym zakresem uprawnien i kompetencji,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego.

16. Do zadan Dzialu Windykacji i Strefy Platnego Parkowania nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowoscia i efektywnoscia dzialan prowadzonych przez operatora
stupskiej Strefy Platnego Parkowania,

2) prowadzenie wymiany danych pomigdzy Zarzadem i operatorem stupskiej Strefy
Platnego Parkowania oraz nadzdr nad prawidlowym przebiegiem tego procesu,

3) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji flaonicznych oraz pisemnych w
zakresie podstaw prawnych oraz zasad funkcjonowania stupskiej Strefy Platnego
Parkowania,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia okreslajacej wymogi
jakie powinien spetnia¢ podmiot ubiegajacy si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego
w zakresie zorganizowania i prowadzenia na obszarze miasta Stupska, ustalonej
stosowng uchwalg Strefy Ptatnego Parkowania,

5) analizowanie, opiniowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie anulowania
optat dodatkowych natozonych za nieoplacony postdj pojazdow samochodowych
zarejestrowany na obszarze stupskiej Strefy Platnego Parkowania,

6) analizowanie, opiniowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski w sprawie anulowania
upomnien oraz objetych nimi naleznosci majacych swojg podstawe w nalozonych na
obszarze stupskiej Strefy Platnego Parkowania optatach dodatkowych,

7) analizowanie, opiniowanie i wystawianie w ramach informacji oraz materialéw
przygotowanych przez radc¢ prawnego Zarzadu postanowien przedstawiajacych
stanowisko wierzyciela odnoszace si¢ do zarzutéw wniesionych przez zobowigzany
podmiot,

8) pozyskiwanie 1 weryfikacja danych osobowo — adresowych (za pomocg dostepnych
srodkéw pod postacia baz danych KSAT, CEPIiK, Zrodlo) wilascicieli jak réwniez



wskazanych uzytkownikow pojazdoéw podlegajacych windykacji administracyjnej z
tytulu nieoptaconego postoju pojazdéw samochodowych na terenie stupskiej Strefy
Platnego Parkowania,

9) weryfikacja danych osobowo — adresowych (za pomoca dostepnych srodkow pod
postacig baz danych KSAT, KRS, Zrodio) oséb oraz podmiotéw zobowigzanych do
uregulownia nieoplaconych naleznosci Zarzadu niezwigzanych ze Strefs Platnego
Parkowania,

10) prowadzenie dziatan windykacyjnych w zakresie naleznosci Zarzadu polegajacych
na wystawianiu upomnien oraz tytuléw wykonawczych za nieoplacony postdj
pojazdéw samochodowych stwierdzony w trakcie kontroli przeprowadzonych na
obszarze stupskiej Strefy Platnego Parkowania,

11) prowadzenie dziatan windykacyjnych w zakresie nalezno$ci Zarzadu polegajacych
na wystawianiu upomnienn tytuléw, wykonawczych, wezwan do zaptaty czy tez
postanowien dotyczacych zobowigzan wynikajgcych z nieoplaconego zajecia pasa
drogowego, nieuregulowanej dzierzawy cmentarza jak réwniez innych naleznosci
niezwigzanych ze Strefg Platnego Parkowania,

12) wymiana korespondencji z oraganami egzekucyjnymi (w sposob tradycyjny lub w
ramach platformy e-PUAP) oraz przekazywnie im zgodnie z obowigzujacymi
przepisami materialéw i danych niezbednych do skutecznego prowadzenia dziatan
windykacyjnych,

13) prowadzenie wymaganej jak rowniez okreslonej odpowiednimi przepisami
sprawozdawczod$ci w zakresie ilosci oraz wymierno$ci prowadzonych dzialan
windykacyjnych,

14) opracowywanie projektéw rocznych planéw budzetu w zakresie realizowanych zadan
funkcjonowania dziatu,

15) przygotowywanie potrocznych i rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu
na potrzeby sporzadzenia sprawozdania wykonania budzetu Miasta Shupska,

16) prowadzenie stalego monitoringu spraw znajdujacych si¢ w procesie windykacji
celem unikniecia przedawnienia roszczen,

17)kontrola wydatkéw (zwigzanych z realizowanym zakresem pracy dziatu) pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosei,

18) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych realizacji zadan funkcjonowania dziatu.

Rozdzial V.
Zasady kontroli wewnetrznej oraz podpisywania
decyzji i pism

§ 12.
1. System kontroli obejmuje kontrole wstepne, biezace i nastepne.

2. Kontrola wstepna obejmuje kontrole projektéw aktéw prawnych oraz decyzji w fazie ich
tworzenia.

3. Kontrola biezaca obejmuje biezace sprawozdanie dokumentacji oraz wykonanie zadan
w czasie ich realizacji.

4. Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.



5. Kontrole wewnetrzna sprawuja pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidtowosci wykonania zadan z tytutu sprawowania funkcji kierowniczej.

§ 13.

1. Decyzje administracyjne wydawane w Zarzadzie podpisuje Dyrektor lub Zastepcy
Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora lub Gléwny Ksiggowy na
podstawie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

2. Decyzje i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora, Zastepcéw i1 Glownego
Ksiegowego powinny by¢ uprzednio podpisane na kopii przez sporzadzajacego projekt
w lewym dolnym rogu strony.

RozpziAL VL.
Zalatwianie spraw i przyjmowanie interesantow

§ 14.

Pracownicy Urzedu obowiazani sa do zatatwiania spraw bez zbednej zwioki.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze 1 najbardziej skuteczne formy z
zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Za nieprawidlowe zalatwienie sprawy pracownik Urzedu podlega odpowiedzialnosci

porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej w przepisach prawa.

N —

§ 15.

1. Dyrektor, Zastgpcy Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
kazdy poniedziatek od godziny 14:30 do 15:30 (po wczesniejszym umowieniu sie na
rozmowe w sekretariacie).

2. Dzial Administracji prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu.

3. Skargi i wnioski kierowane s do odpowiednich komoérek organizacyjnych lub oséb,
ktérych wlasciwosé wynika z podziatu zadan 1 kompetencji w ZIM w Stupsku.

Rozpziar VII.
Postanowienia koncowe

§ 16.

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

Do
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