Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 131/2017
Prezydenta Miasta Konina z dnia 31.08.2017
r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég Miejskich
w Koninie

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog Miejskich w Koninie

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég Miejskich w Koninie, zwany dalej

»~Regulaminem” okre§la organizacj¢ i1 zasady dziatania Zarzadu Drég Miejskich

w Koninie, zwanego dalej ,Zarzadem™ oraz zakresy spraw zalatwianych przez

wewnetrzne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Zarzadu.

§2.

Zarzad realizuje zadania na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1440 ze zm.),

. Ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.

1260 ze zm.),

Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
2134 ze zm.),

Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1289),

Ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym
(t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1073),

Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (t. j. Dz. U. z 2016

r., poz. 2147 ze zm.),

. Statutu 1 niniejszego regulaminu,

. Innych ustaw szczegdlnych i aktow wydawanych w celu wykonania wyzej podanych

ustaw.



Rozdziatl 1
Struktura Organizacyjna Zarzadu
§ 3.
Strukture Organizacyjng Zarzadu stanowig:
1. Dyrektor,
2. Zastgpca Dyrektora,
3. Gléwny Ksiggowy,
4. Dzial Obstugi 1 Utrzymania Pasa Drogowego w sktad, ktorego wchodza:
1) Sekcja Obstugi Pasa Drogowego 1 Zieleni,
2) Sekcja Utrzymania Drog,
3) Sekcja Infrastruktury O$wietleniowej i Odwodnieniowe;.
5. Daziat Inwestycji 1 Inzynierii Ruchu w sktad, ktorego wchodza:
1) Sekcja Inwestycji,
2) Sekcja Uzgodnien, Ewidencji i Gospodarki Gruntami,
3) Sekcja Inzynierii Ruchu.
6. Dzial Finansowo-Ksiggowy w sktad, ktorego wchodzi:
1) Sekcja Finansowo-Ksiggowa,
7. Sekcja Platnego Parkowania,
8. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretariat,

2) Zamowienia Publiczne.

§ 4.
Strukture organizacyjng Zarzadu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik

nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 111

Kierownictwo Zarzadu

§5.
1. Zarzadem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Konina.
3. Dyrektor zarzadza Zarzadem jednoosobowo, zgodnie =z przepisami prawa,

postanowieniami statutu i1 zgodnie z trescig pelnomocnictwa udzielonego przez



Prezydenta Miasta Konina.

. Dyrektor kieruje Zarzadem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego
1 Kierownikow Dziatoéw.

. Dyrektora w czasie usprawiedliwionej nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Dyrektora,

a w razie nieobecnos$ci Zastepcy Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

§ 6.

. Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie realizacji zadan Zarzadu 1 zapewnia
w szczegolnosci:

1) realizacje¢ polityki kadrowej,

2) realizacje polityki finansowej i realizacj¢ budzetu,

3) planowanie inwestycji i remontow,

4) zgodng z planem realizacj¢ zadan.

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskow, programoéw kierunkowych)
Prezydentowi Miasta Konina,

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych we wszystkich sprawach zwigzanych
z dziatalno$cig Zarzadu,

3) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta Konina
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci Zarzadu,

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtownego Ksiegowego,

3) Sekcji Platnego Parkowania

4) Sekretariatu,

5) Stanowiskiem do spraw Zamowien Publicznych.

. Dyrektor pelni funkcj¢ koordynatora dla duzych inwestycji z udzialem funduszy

pomocowych

§7
. Zastegpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.
. Zastepca Dyrektora kieruje Zarzagdem w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci ,

ponadto jest koordynatorem dziatalnosci w zakresie przygotowania, realizacji



1 odbioru robdt prowadzonych na zarzadzanej sieci drég. Odpowiada za sprawne
1 poprawne dziatanie podlegtych dzialow: Dziat Obstugi i Utrzymania Pasa
Drogowego oraz Dzial Inwestycji i Inzynierii Ruchu.

3. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw, plandéw rozwoju sieci drogowej Miasta,
2) koordynacja prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnos$ci Zarzadu,
3) nadzor realizacji zadan wynikajacych z przyjetych planéw rzeczowych
1 finansowych Zarzadu w zakresie:
a) biezacego utrzymania drég wraz z infrastrukturg, utrzymaniem czystosci,
utrzymaniem urzadzen zabezpieczajacych ruch,
b) biezacego utrzymania obiektéw inzynierskich (mosty, wiadukty, przepusty
drogowe)
¢) przebudowy, remontow drog oraz obiektow inzynierskich i mostowych,
d) budowy nowych drég,
e) zimowego 1 letniego utrzymania drog,
f) koordynacji prac zwigzanych z planowaniem ukladow komunikacyjnych
1 kierunkow ich rozwoju zgodnie z planami zagospodarowania przestrzennego
Miasta.
4) Opracowywanie szczegdtowych  obowigzkéw dla bezposrednio podlegtych
pracownikow,
5) Uczestniczenie w naradach z inwestorami i wykonawcami oraz w odbiorach
wazniejszych robot na drogach i mostach zarzadzanych przez Zarzad,
6) Wspotpraca nad opracowaniem plandw okres$lajacych zadania wiasne Zarzadu,
7) Przekladanie propozycji plandow rzeczowo — finansowych na sieci drog
Dyrektorowi,
8) Nadzor nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan doraznych i1 okresowych
z realizacji robot na drogach i mostach zarzadzanych przez Zarzad,
9) Nadzor nad sporzadzaniem informacji i gromadzenie danych o sieci drogowej wraz
z infrastrukturg techniczna,
10) Czuwanie nad prawidlowym i pelnym wykonywaniem obowigzkéw przez
pracownikow pionu technicznego,
11) Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w ramach upowaznienia Dyrektora,
12) Dokonywanie oceny pracownikow,

13) Kontrola dokonywania identyfikacji 1 analizy ryzyka zwigzanego



z poszczegbdlnymi celami i zadaniami dotyczacymi kontroli zarzadczej podlegtych
dziatow.

4. Zastgpcy Dyrektora Podlega bezposrednio:
1) Dzial Obstugi 1 Utrzymania Pasa Drogowego,

2) Dziat Inwestycji 1 Inzynierii Ruchu.

§ 8.

1. Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.

2. Do obowigzkow Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami polegajacymi na:
a) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentow,
b) biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczosci
finansowe;j,
¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, a wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
d) prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
e) opracowaniu planow 1 sprawozdan finansowych w zakresie dochodow
1 wydatkow,
2) udziat w planowaniu i finansowaniu inwestycji komunalnych,
3) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej oraz pracownikow.

3. Szczegotowy zakres czynnosci Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

4. Gtowny Ksiggowy jest Kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego i sprawuje
bezposredni nadzor nad praca:

- Sekcji Finansowo-Ksiggowej,

Rozdzial IV

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Zarzadu

§9.
1. Kierownicy Dziatléw kieruja biezaca praca podleglych im Sekcji oraz ponosza

odpowiedzialno$¢ stuzbowa i1 dyscyplinarng za prawidlowa organizacje oraz skuteczng



realizacje zadan.

2. Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne badz state zespoty zadaniowe.

Za pracg zespotow zadaniowych odpowiadajg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

Osoby tworzace zespdt do realizacji powierzonych zadan, merytorycznie podlegaja

wyznaczone] przez Dyrektora osobie, a w pozostalym zakresie kierownikowi

macierzystej komoérki organizacyjne;.

3. Kierownicy Dzialow sg zobowigzani w szczegdlnosci do:

1) przygotowania projektéw aktow wewnetrznych - zgodnie z zakresem dziatania
danej komorki organizacyjnej Zarzadu,

2) rozpatrywania skarg i wnioskow petentow, interpelacji i wnioskow radnych,
przygotowywania projektow odpowiedzi,

3) prowadzenia kontroli wewnetrzne;,

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

5) zabezpieczenia i ochrony mienia Zarzadu oraz uzytkowanych pomieszczen
biurowych,

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

7) sporzadzania sprawozdan finansowych i rzeczowych w uzgodnieniu z Sekcja

Finansowo-Ksiggowa.

§ 10.

Do podstawowych zadan Sekcji Obstugi Pasa Drogowego i Zieleni w Dziale Obstugi

1 Utrzymania Pasa Drogowego w szczegdlnosci nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego

przygotowywanie i opiniowanie planéw rzeczowo-finansowych,

planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,
biezaca kontrola stanu infrastruktury, sporzadzanie harmonogramu prac,
przygotowywanie czeSci merytorycznej postepowan przetargowych zwigzanych
z realizacjg zadan Sekcji 1 udziat w komisjach przetargowych,

przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg zadan Sekc;ji,

udziat w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

wspotpraca z konserwatorem zabytkow w zakresie uzgadniania realizacji zadan Sekcji

w strefie nadzoru konserwatorskiego,



9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zwigzanych z realizacjg zadan Sekcji,

10) biezaca analiza wykorzystania budzetu na realizacj¢ zadan Sekcji,

11) inicjowanie wprowadzania zmian do budzetu zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

12) sporzadzanie planéw finansowych budzetu i1 sprawozdan z jego realizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Sekcje,

13) wspotudziat w opracowywaniu programoéw rozwoju w zakresie utrzymania czystosci
1 porzadku w Miescie oraz wspotpraca z Urzgdem Miejskim w Koninie oraz innymi
instytucjami w tym zakresie,

14)utrzymywanie kanatow technologicznych,

15) udostgpnianie kanatéw technologicznych za optata, w drodze umowy dzierzawy lub
najmu, na zasadach okre$lonych w ustawie o drogach publicznych,

16) przygotowywanie projektow wydawanych zezwolen na przejazdy pojazdow
ponadgabarytowych oraz na korzystanie z drég w sposob szczegdlny (wytyczanie tras
przejazdu pojazddéw nienormatywnych),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego pod lokalizacje reklam,
obiektow handlowych i ustugowych oraz pod roboty planowe i awarie, ustalanie optat
za zajecie pasa drogowego oraz naliczanie kar za jego samowolne zajgcie, nadzor
1 kontrola w tym zakresie,

18) rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie projektow wydawanych zezwolen
(decyzji) na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia obiektéw budowlanych
niezwigzanych wnioskéw budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong
drog, w tym reklam oraz zajecia pasa drogowego na prawach wytacznosci,

19) prowadzenie spraw dotyczacych awarii urzadzen infrastruktury technicznej
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego
znajdujacych si¢ w pasie drogowym drég publicznych lub dréog wewnetrznych
bedacych w zarzadzie Zarzadu,

20) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przywracaniem pasa drog w przypadku
stwierdzenia zaj¢¢ bez wymaganego zezwolenia (umowy) zarzadcy drogi,

21) analiza tresci ztozonych odwotan od decyzji administracyjnych,

22)sporzadzanie projektow umoOw na dzierzawg stupow oswietlenia drogowego
nalezacych do Zarzadu w celu umieszczenia tablic reklamowych,

23) zlecanie usuwania tablic reklamowych oraz obiektéw w przypadku braku mozliwosci
ustalenia ich wlasciciela,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drog i odszkodowaniami,



25) rozpatrywanie wnioskOw o odszkodowania wynikajace ze zdarzen w pasie drogowym
oraz podejmowanie natychmiastowych dziatan w celu usunigcia zagrozen,

26) wspolpraca z ubezpieczycielem w sprawach wyplaty odszkodowan zwigzanych
z majatkiem Zarzadu,

27) rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Sekcje,

28) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji i1 postanowien zwigzanych z zajgciem pasa
drogowego,

29) wspotdziatanie z innymi organami w zakresie ustalania tras przewozu materialow
niebezpiecznych w sytuacjach wystgpienia na obszarze wojewodztwa zdarzen
warunkujacych wprowadzenie jednego z konstytucyjnych stanow nadzwyczajnych,

30) wspotudziat w opracowywaniu plandw inwestycyjnych rocznych 1 wieloletnich

budowy, przebudowy 1 modernizacji w zakresie zadan Sekcji.

§11.
Do podstawowych zadan Sekcji Utrzymania Drég w Dziale Obstlugi i Utrzymania Pasa
Drogowego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu biezacych remontow 1 utrzymania jezdni, drég
gruntowych, §ciezek rowerowych i chodnikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym,

3) przygotowywanie i opiniowanie planow rzeczowo-finansowych,

4) planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

5) nadzor na realizacjg napraw i remontow odtworzeniowych,

6) biezaca kontrola stanu nawierzchni,

7) organizowanie realizacji zadan zwigzanych z remontami, sporzadzanie harmonogramu
remontow,

8) organizowanie przechowywania 1 opracowywanie sposobu zagospodarowania
materiatdéw pozyskanych z przebudowy lub remontu,

9) zlecanie i opracowywanie dokumentacji techniczno - prawnej niezbednej do
prowadzenia remontow,

10) opracowywanie i dobor optymalnych technologii naprawy,

11) przygotowywanie cz¢§ci merytorycznej postgpowan przetargowych zwigzanych
z realizacja zadan Sekcji 1 udzial w komisjach przetargowych,

12) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg zadan Sekcji,

13) udzial w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej,



14) wspotpraca z konserwatorem zabytkdw w zakresie uzgadniania realizacji zadan Sekcji
w strefie nadzoru konserwatorskiego,

15) sporzadzanie planow finansowych budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Sekcje,

16) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i odbudowy infrastruktury drogowej na
terenie Miasta Konina w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i wojny,

17)planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie realizacji dziatah zwigzanych
zakresie zimowym utrzymaniem w tym: prowadzenie dziatan w zakresie od$niezania
1 zwalczania $liskosci, pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu,

18) rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Sekcjg,

19) biezaca analiza wykorzystania budzetu na realizacj¢ zadan realizowanych przez
Sekcje,

20) rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z zakresem prac realizowanych przez
Sekcje,

21) inicjowanie wprowadzania zmian do budzetu zwigzanych z realizacja zadan Sekc;ji,

22)wspotudziat w opracowywaniu planow inwestycyjnych rocznych 1 wieloletnich
budowy, przebudowy i modernizacji w zakresie zadan Sekcji,

23) podejmowanie czynnosci w ramach akcji prowadzonych w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci,

24) gospodarowanie $rodkami transportu, w tym nadzor w zakresie terminowych
przegladow okresowych i rejestracyjnych pojazdow,

25) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z utrzymaniem i montazem oznakowania
i nazewnictwem ulic, w tym zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie robot w tym
zakresie,

26)nadzor nad wykonywaniem prac przez pracownikow grupy interwencyjnej,

§12.
Do podstawowych zadan Sekcji Infrastruktury Os$wietleniowej i Odwodnieniowe;j
w Dziale Obstugi 1 Utrzymania Pasa Drogowego w szczegdlnoSci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu remontOw 1 utrzymania infrastruktury oswietleniowe;j
1 odwodnieniowe;j,
2) przygotowywanie i opiniowanie planow rzeczowo-finansowych,
3) sporzadzanie planéw finansowych budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie

zadan realizowanych przez Sekcje,



4) planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

5) biezaca kontrola stanu infrastruktury, sporzadzanie harmonogramu remontéw,

6) organizowanie realizacji zadan zwigzanych z remontami,

7) zlecanie 1 opracowywanie dokumentacji techniczno - prawnej niezbg¢dnej do
prowadzenia remontow,

8) opracowywanie i dobdr optymalnych technologii naprawy,

9) przygotowywanie czeSci merytorycznej postgpowan przetargowych zwigzanych
z realizacjg zadan Sekcji 1 udziat w komisjach przetargowych,

10) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg zadan Sekcji,

11) udziat w opracowywaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej,

12) wspolpraca z konserwatorem zabytkow w zakresie uzgadniania realizacji remontéw
w strefie nadzoru konserwatorskiego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

15) biezaca analiza wykorzystania budzetu na realizacj¢ zadan Sekcji,

16) inicjowanie wprowadzania zmian do budzetu zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

17) wspotudzial w procesach inwestycyjnych w zakresie zadan Sekcji,

18) wspotudziat w opracowywaniu plandéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich
budowy, przebudowy i modernizacji w zakresie zadan Sekcji,

19) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane w odniesieniu do obiektow, dla ktoérych prowadzenie takich ksigzek jest
obowiazkowe,

20)zaktadanie, prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji obiektow budowlanych i urzadzen

w zakresie zadan sekcji.

§ 13.
Do podstawowych zadan Sekcji Inwestycji w Dziale Inwestycji i Inzynierii Ruchu
w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie plandw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich w zakresie budowy,
przebudowy 1 modernizacji infrastruktury drogowe;,
2) opracowanie wytycznych w zakresie realizowanych zadan,
3) zatwierdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
4) zlecanie 1 opracowywanie dokumentacji techniczno - prawne] niezbednej do

prowadzenia zadan prowadzonych w zakresie Sekcji,



5) uzgadnianie warunkéw przygotowania i realizacji robdt, nadzorowanie i kontrola
realizowanych zadan, dokonywanie odbiorow wykonanych robot i zadan oraz
dokonywanie rozliczen rzeczowych i finansowych tych zadan,

6) biezacy monitoring funduszy unijnych w zakresie prowadzonych zadan przez Zarzad,

7) wyznaczanie zadan do wspotfinansowania z funduszy unijnych 1 zewngtrznych
programow finansowania,

8) kompleksowe przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i wnioskéw o platno$¢ oraz
wspotpraca z instytucjami finansujgcymi,

9) monitoring przebiegu realizacji zadan na wszystkich etapach, w tym w szczegdlnosci:
a) udzial w spotkaniach, radach budowy,

b) stata wspolpraca z inspektorem nadzoru i kierownikiem budowy w zakresie spraw
zwiazanych z realizacjg zadan,

¢) ustalanie w porozumieniu z przedstawicielami Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz
ZamoOwieniami Publicznymi, termindéw oraz trybu pozyskiwania dodatkowych
srodkow 1 zawierania umow,

d) nadzor nad weryfikacjg kosztorysoOw na roboty dodatkowe lub zamienne,

e) weryfikacja prawidtowos$ci wydatkowania srodkow 1 kwalifikacja kosztow,

f) monitoring wskaznikow produktu, rezultatu i oddziatywania,

10) biezaca kontrola wydatkowania $rodkéw budzetowych i podejmowanie dziatan
w przypadku ich niedoboru lub nadwyzki,

11) opracowywanie sprawozdan dla potrzeb Zarzadu 1 Urzedu Miejskiego w Koninie oraz
sprawozdan wynikajacych z zapiséw programow pomocowych,

12) wspolpraca z odpowiednimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Koninie oraz z wlasciwymi jednostkami samorzadowymi i administracji rzadowe;j
w zakresie prowadzonych dziatan,

13) uczestniczenie w odbiorach robot drogowych, infrastruktury i instalacji komunalnych
w ramach umow realizowanych przez podmioty zewngtrzne,

14) przejmowanie do eksploatacji nowo wybudowanych lub zmodernizowanych drog wraz
z urzadzeniami technicznymi, zwigzanymi z prowadzeniem ruchu, bedacymi
wyposazeniem pasa drogowego,

15) konsultowanie planu robot inwestycyjnych z planami robdt Dzialu Obstugi
1 Utrzymania Pasa Drogowego, odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Koninie oraz inwestorami zewngetrznymi,

16) przeprowadzanie analiz kolizji 1 czasookresu planowanych robdt drogowych oraz ich



skutkow na drozno$¢ pozostalych czgsci uktadu drogowego Miasta i okre§lanie
kolejnosci wykonania poszczegolnych zadan,

17)biezace monitorowanie i analizowanie, we wspotpracy z zarzadzajacym ruchem,
skutkow wprowadzonych organizacji ruchu, zwigzanych z realizacjg robot drogowych,
mostowych, a w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o wprowadzenie
niezbg¢dnych korekt,

18) dokonywanie oceny proponowanych lub niezbednych zmian w zakresie robot
1 technologii ich wykonywania majacych wplyw na czasookres ich realizacji lub
etapowanie,

19) formutowanie niezb¢dnych wytycznych dla uczestnikoéw procesu budowlanego,

20) okreslanie szacunkéw kosztow realizacji zadan oraz kosztow przygotowania
dokumentacji projektowej dla zadan inwestycyjnych,

21)uzyskiwanie decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych do
rozpoczecia procesu inwestycyjnego,

22)koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem do realizacji obiektéw
inwestycyjnych, a zwigzanych z przebudowa Iub budowa sieci uzbrojenia
podziemnego, wynikajacych z potrzeb uzytkownikow,

23) nadzorowanie procesu projektowania, organizowanie rad technicznych, dokonywanie
biezacych uzgodnien dokumentacji w ramach struktur organizacyjnych Zarzadu,
przejmowanie dokumentacji projektowej z biur i sprawdzanie zgodnosci
zakresu opracowania, kompletnosci dokumentacji, wymaganych zatwierdzen
1 nadzorowanie korekt dokumentacji,

24) opiniowanie dokumentacji przedktadanych do wuzgodnienia w Zarzadzie przez
inwestorow pod katem ewentualnych kolizji z przyszta przebudowa uktadu
komunikacyjnego,

25)prowadzenie nadzoru inwestorskiego robot budowlanych wykonywanych na rzecz
Zarzadu zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczego6lnosci prawa budowlanego oraz
zawartymi umowami,

26) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych oraz egzekwowanie od wykonawcoOw napraw
gwarancyjnych,

27)przygotowywanie czeSci merytorycznej postgpowan przetargowych zwigzanych
z realizacja zadan Sekcji 1 udzial w komisjach przetargowych,

28) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja zadan Sekcji,

29) podejmowanie czynnosci zwigzanychz lokalizowaniem kanaléw technologicznych



w pasie drogowym w trakcie budowy lub przebudowy drogi,
30) udziat w opracowywaniu rozwoju infrastruktury rowerowe;.
§ 14.
Do podstawowych zadan Sekcji Uzgodnien, Ewidencji i Gospodarki Gruntami w Dziale
Inwestycji 1 Inzynierii Ruchu w szczego6lnoS$ci nalezy:

1) gromadzenie danych o sieci drogowej i poszczegolnych drogach i urzadzeniach oraz
sporzadzanie = odpowiednich  informacji, aktualizowanie =~ map techniczno-
eksploatacyjnych, opiniowanie usytuowania linii rozgraniczajacych pas drogowy,

2) zaktadanie, prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji drog,

3) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych ewidencji i kontroli majatku drogowego,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych kategorii drog i przebiegu
drég publicznych na terenie Miasta Konina,

5) przygotowywanie wnioskow w celu regulowania spraw wlasnosciowych gruntow
zajetych pod drogi,

6) zapewnienie ushug geodezyjnych niezbednych do postepowan prowadzonych przez
jednostke,

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie zaktadania ksigg wieczystych dla dziatek
zajetych pod drogi,

8) zawieranie umow i ugdd w zakresie wyplat odszkodowan z tytulu pozbawienia
mozliwo$ci uzytkowania i zniszczenia urzadzen, budowli i nasadzen znajdujacych si¢
na zajmowanym gruncie, sprawowanie trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym
1 na gruntach bedacych wlasnoscig gminy, w tym prowadzenie spraw uzyczania, najmu
1 dzierzawy tych gruntéw na cele zwigzane z gospodarka drogowa oraz lokalizacja
uzbrojenia podziemnego, udziat w rozprawach wywlaszczeniowych i prowadzenia
negocjacji dotyczacych warunkéw nabycia gruntow,

9) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami 1 Wydziatem Geodezji
1 Katastru Urzedu Miejskiego w Koninie,

10) analizowanie wynikéw pomiaréw geodezyjnych, w tym aktualizowanie materiatéw do
opracowywania i nanoszenia na mapy,

11) wspotpraca z whasciwymi komoédrkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie ustalania
w terenie oraz pomiaréw 1 obliczen powierzchni bezprawnie zajetych terenow
znajdujacych si¢ w zarzadzie Zarzadu,

12) zlecanie, nadzorowanie i odbiory robot geodezyjnych i1 kartograficznych,

13) przygotowane niezbednej  dokumentacji do  prowadzenia  uzgodnien



z wlascicielami lub zarzadcami terenu, dotyczacych przeznaczenia terenu na cele
inwestycji drogowych prowadzonych przez Zarzad,

14) sktadanie wnioskow o wykup terenu na cele inwestycji drogowych,

15) prowadzenie postepowan zwigzanych z protokolarnym przejeciem gruntow w trwaty
zarzad pod drogi,

16) sporzadzanie umow na nieodplatne uzytkowanie pasa drogowego na podstawie art. 22
ustawy o drogach publicznych,

17) przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia postgpowan wywiaszczeniowych
1 sktadanie wnioskow w tym zakresie do wtasciwego organu administracji,

18) przeprowadzanie postgpowan w celu uzyskania decyzji administracyjnych
zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomos$ci przeznaczonych pod uklad
drogowy,

19) przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz wystepowanie z wnioskami
o wylaczenie gruntéw z produkcji rolnej;

20) przygotowywanie opinii zwigzanych z przebiegiem drog krajowych, wojewddzkich,
powiatowych i gminnych,

21) przygotowywanie opinii w zakresie zaliczania lub pozbawiania kategorii drég
gminnych i powiatowych,

22) wystepowanie o nadanie numeréw drogom kategorii powiatowej i gminnej,

23) przygotowywanie procedur regulacji stanu prawnego gruntow zajmowanych pod drogi,

24) opiniowanie, uzgadnianie 1 przygotowywanie projektow uméw w zakresie sprzedazy
lub dzierzawy gruntow,

25)rozpatrywanie wnioskéw 1 przygotowywanie projektéw wydawanych zezwolen
(w formie decyzji administracyjnej) na lokalizacj¢ urzadzen w pasach drogowych,
technologii odtworzenia poszczegdlnych elementéw pasa drogowego oraz ich
uzgadnianie 1 opiniowanie,

26) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow wydawanych
decyzji administracyjnych na budowe¢ lub przebudowe¢ zjazdéw - wlaczen do drog
publicznych oraz ich uzgadnianie i opiniowanie,

27)przygotowywanie umow w sprawie technicznych warunkéw przebudowy pasa
drogowego lub budowy drég zwigzanych z inwestycja niedrogowa,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem innym podmiotom upowaznien do
dysponowania terenem pasa drogowego dla inwestycji niedrogowych na etapie

pozyskiwania pozwolenia na budowe,



29) przygotowywanie umow partycypacyjnych o wspotfinansowanie robot drogowych,

30) opiniowanie i uzgadnianie projektow decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz
decyzji o warunkach zabudowy,

31)opiniowanie wnioskow o lokalizacje w pasie drogowym wybranych obiektow
niezwigzanych z wyposazeniem drogi oraz wnioskow z zakresu gospodarki terenowe;j
w konteks$cie planowania przestrzennego,

32)udzielanie wytycznych komunikacyjnych dla potrzeb inwestycji drogowych
komunikacyjnych zgodnosci z zapisami plandw zagospodarowania przestrzennego,

33) opiniowanie dokumentacji przedktadanych do uzgodnienia przez inwestoréw pod
katem kolizji z przyszta przebudowa uktadu komunikacyjnego,

34) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane w odniesieniu do obiektow, dla ktérych prowadzenie takich ksigzek jest

obowigzkowe.

§ 15.
Do podstawowych zadan Sekcji Inzynieriit Ruchu w Dziale Inwestycji 1 Inzynierii
Ruchu w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia ruchu lub zamknigcia dla ruchu drogi
1 obiektow inzynierskich,

2) prowadzenie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji zarzadzajacego ruchem na
drogach wewnetrznych administrowanych przez Zarzad,

3) podejmowanie rozstrzygni¢¢ technicznych w zakresie technologii urzadzen sterowania
ruchem,

4) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie pomiaréw ruchu drogowego oraz
wykonywanie analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

5) nadzor i kontrola sprawnos$ci organizacji ruchu, analiza warunkéw ruchu,

6) opracowywanie wytycznych do organizacji ruchu, inicjowanie i przygotowywanie
koncepcji 1 projektow organizacji ruchu,

7) formulowanie ogolnych wytycznych w aspekcie plandw zagospodarowania terenu dla
przedsiewzie¢ zwigzanych z systemowymi rozwigzaniami organizacji ruchu i jego
uspokojenia,

8) planowanie i organizowanie inspekcji drég publicznych i przekazywanie wynikow
kontroli do merytorycznie wlasciwych komoérek Zarzadu,

9) wspotdziatanie ze shluzbami miejskimi odpowiedzialnymi za utrzymanie porzadku



1 bezpieczenstwa publicznego,

10) opiniowanie opracowan projektowych z zakresu inzynierii ruchu (geometria drogi,
organizacja, sygnalizacja $wietlna) 1 innych rozwigzan komunikacyjnych na
wszystkich etapach procesu projektowego,

11) prowadzenie kontroli funkcjonowania wprowadzonych przez Zarzad drogi i inne
podmioty organizacji ruchu oraz wnioskowanie niezbg¢dnych zmian i uzupehien,
w szczegblnosci kontrola organizacji ruchu na budowach,

12) prowadzenie obserwacji i1 analiz uktadu komunikacyjnego w zakresie inzynierii ruchu,
pod katem bezpieczenstwa 1 prawidtowosci zastosowanych rozwigzan oraz
wnioskowanie niezbednych zmian,

13) wydawanie = wytycznych ~ komunikacyjnych  dla  zadan  inwestycyjnych
1 eksploatacyjnych,

14) opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na wykorzystanie drog w sposdb
szczegblny,

15) wykonywanie projektow zwigzanych z biezaca eksploatacja 1 rozbudowa
infrastruktury inzynierii ruchu oraz wybranych elementéw zagospodarowania pasa
drogowego,

16) uczestniczenie w komisyjnych odbiorach elementow uktadu komunikacyjnego,
organizacji ruchu i przegladach przejazdéw kolejowych,

17) utrzymywanie stanu technicznej sprawno$ci urzadzen inzynierii ruchu oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu poprawg stanu urzadzen inzynierii ruchu,
obejmujgce oznakowanie poziome, pionowe 1 urzadzenia zabezpieczenia ruchu,

18) wdrazanie zmian w docelowym oznakowaniu Miasta Konina,

19) wprowadzanie tymczasowych ograniczen w ruchu drogowym,

20) udzielanie informacji o stanie faktycznym obowigzujacej organizacji ruchu,

21) prowadzenie Rejestru Projektow Organizacji Ruchu,

22) prowadzenie spraw z zakresu remontdéw 1 utrzymania sygnalizacji $wietlnych,

23) utrzymanie stanu technicznej sprawnos$ci urzadzen sygnalizacji §wietlnej,

24) prowadzenie prac majacych na celu poprawe efektywnosci dziatania urzadzen
sygnalizacji $wietlnej,

25) wdrazanie zmian w wyposazeniu i oprogramowaniu sygnalizacji $wietlnych,

26) prowadzenie ewidencji wyposazenia sygnalizacji §wietlnych,

27) przygotowywanie informacji o stanie sygnalizacji §wietlnej,

28) udzielanie informacji o wartosci poniesionych strat w urzadzeniach inzynierii ruchu w



wyniku wandalizmu, kradziezy 1 wypadkow,
29) Wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami

zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policjg oraz innymi jednostkami.

§ 16.

Do podstawowych zadan Sekcji Finansowo-Ksiggowej w Dziale Finansowo-

Ksiggowym

w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie 1 realizacja budzetu Zarzadu, przygotowywanie projektow zmian budzetu
w ciggu roku,

2) prowadzenie ewidencji dochodow i1 wydatkdw Zarzadu zgodnie z klasyfikacja
budzetowsq 1 zasadami gospodarki budzetowej,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j Zarzadu, dokonywanie rozliczen
finansowych z bankiem i kontrahentami w zakresie naleznos$ci, zobowigzan,
gospodarki kasowej, przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat pieni¢znych,

4) prowadzenie szczegotowej ewidencji  zasztosci  gospodarczych, kontrola
naleznosci dtuznikow,

5) prowadzenie biezacej analizy wielko$ci zrealizowanych dochoddéw oraz poniesionych
wydatkow do planu,

6) przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow finansowo ksiegowych,

7) przechowywanie dokumentoéw finansowo ksiegowych oraz ptacowych,

8) dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan dochodow i wydatkéw w formie i terminach wynikajacych
z obowigzujacych przepisow,

10) kompletowanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty zgodnie z obowigzujacymi
zasadami rachunkowosci 1 gospodarki budzetowe;,

11) zabezpieczanie terminowego regulowania nalezno$ci i zobowigzan dotyczacych
dziatalnosci Zarzadu,

12) prowadzenie dziatan windykacyjnych, przygotowywanie wnioskow
egzekucyjnych do urzedow skarbowych, staly monitoring spraw znajdujacych sie
w windykacji celem uniknigcia przedawnienia roszczen,

13) wystawianie faktur VAT za najem nieruchomo$ci oraz za sprzedaz materiatéw
budowlanych,

14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,



15) planowanie i1 rozliczanie funduszu ptac, naliczanie wynagrodzen pracowniczych,
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, zobowiazan podatkowych, ZUS i PFRON,

16) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczattéw za jazdy lokalne,

17)wystawianie upomnien oraz tytutbw wykonawczych obligujacych wtascicieli

pojazdéw do rozliczenia zaleglosci finansowych,

§ 17.
Do podstawowych zadan Sekcji Ptatnego Parkowania
w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja wszystkich wytycznych zawartych w obowiazujacych przepisach
dotyczacych Strefy Platnego Parkowania i Miejskich Ptatnych Parkingéw,

2) przyjmowanie wszelkich optat dotyczacych obstugi Strefy Platnego Parkowania
1 Miejskich Platnych Parkingow,

3) przyjmowanie reklamacji, odwolan i skarg dotyczacych wystawionych zawiadomien
1 braku optat,

4) ustalanie danych osobowych wtlascicieli pojazdow podlegajacych windykacji
administracyjnej z tytutu nieoptaconego postoju,

5) wystawianie wezwan - raportow,

6) rejestrowanie zawiadomien o braku optaty,

7) przeprowadzanie kontroli oraz prowadzenie stalego nadzoru nad poprawnos$cia dzialan
strefy 1 zgodno$cig tych dziatan z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenia Biura Strefy Ptatnego Parkowania i Biura Miejskich Ptatnych Parkingow,

9) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta Zarzadu,

10) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek
Zarzadu zgodnie z aktualng instrukcja kancelaryjna,

11) przyjmowanie zgtoszen o awariach i usterkach w zakresie dziatalno$ci Zarzadu,

12) kontrola wnoszenia optat w Strefie Platnego Parkowania i na Miejskich Platnych
Parkingach,

13) sprzedaz i ewidencja abonamentdéw parkingowych,

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Konina w sprawie Strefy Platnego
Parkowania,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Konina w sprawie
Miejskich Platnych Parkingdw,

16) cykliczna kontrola czystosci parkingow,



17) uzgadnianie z Sekcja Finansowo-Ksiegowa sald zalegtosci kontrahentow,

18) przygotowywanie czeSci merytorycznej postgpowan przetargowych zwigzanych
z realizacja zadan Sekcji,

19) sporzadzanie planéw finansowych budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Sekcje,

20) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjno-przewozowej, w tym ewidencji pojazdow,
weryfikacji kart drogowych oraz rozliczanie kierowcoéw z pobranego i zuzytego paliwa

oraz innych materiatow eksploatacyjnych.

§ 18.
Do podstawowych zadan Sekretariatu
w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie sprawnej obstugi technicznej sekretariatu Zarzadu oraz Dyrektora,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem zarzadzen, polecen i pism
Dyrekeji Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zapewniajacych biezacg obstuge funkcjonowania siedziby Zarzadu,
prowadzenie rejestru uchwatl Rady Miasta Konina, zarzadzen, polecen stuzbowych
Prezydenta Miasta Konina, wnioskéw 1 interpelacji Radnych Rady Miejskiej
w Koninie,

3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pracy Zarzadu,

4) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw zgodnie z aktualng instrukcjg
kancelaryjna,

5) prowadzenie i nadzor nad prawidtowym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli oraz
prowadzenie ich zbiorczej ewidencji,

6) obstugiwanie szkolen, narad 1 konferencji,

7) prowadzenie ewidencji wdrazanych i uchylanych w jednostce Regulaminow, Instrukcii,
Zarzadzen, itp.,

8) prowadzenie spraw personalnych pracownikow,

9) przygotowywanie materiatobw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow,

10) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Zarzadu,

11) gospodarowanie etatami i funduszem plac,

12)kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie, w oparciu o aktualny Regulamin pracy,

13)opracowywanie analiz 1 informacji w zakresie spraw osobowych,



14) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i1 doskonaleniem

zawodowym pracownikow,

15)organizowanie badan lekarskich - wstepnych, okresowych, kontrolnych,

16)planowanie 1 koordynowanie spraw z zakresu szkolen BHP,

17)sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki zasobami ludzkimi,

18)prowadzenie ewidencji czasu pracy,

19) prowadzenie rejestru kontroli w ksigzkach kontroli przeprowadzonych przez

upowaznione organy zewnetrzne,

20) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§19.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych

w szczegolnosci nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie postgpowan w zakresie zamowien publicznych, dla ktorych stosuje
si¢ ustawe Pzp,

prowadzenie nastepujacych rejestrow:

a) rejestr udzielonych zamowien publicznych,

b) rejestr ogloszen o prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamoéwien
publicznych,

c) rejestr klauzul spotecznych,

d) rejestr otrzymanych ofert,

przygotowywanie tresci ogloszen o prowadzonych postepowaniach,

zamieszczanie / przekazywanie ogloszenia o wszczeciu postgpowania stosownie do
wymagan okreslonych w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych:

a) w Biuletynie Zamoéowien Publicznych,

b) w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej,

c) Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, przy udziale
pracownikow Zarzadu, udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji oraz
dokonywanie zmian tres$ci specyfikacji na zasadach okreslonych w ustawie Pzp,
udostgpnianie na wtlasnej stronie internetowej / przekazywanie zainteresowanym
wykonawcom specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz jej zmiany
1 wyjasnienia, stosownie do wymagan okreslonych w ustawie Pzp,

przygotowywanie projektu decyzji o powotaniu komisji przetargowej, wystepowanie



do Dyrektora o dokonanie zmian w skladzie komisji przetargowej w przypadku
zaistnienia takiej potrzeby przed terminem otwarcia ofert, zawiadamianie o terminie
pierwszego posiedzenia komisji przetargowej oraz wykonywanie obshugi
organizacyjno-technicznej komisji przetargowe;j,

8) przygotowywanie i przekazywanie do Sekcji Finansowo - Ksiggowej dokumentow
dotyczacych wniesienia i zwrotu wadium w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego,

9) branie udzialu w pracy komisji przetargowej powolanej do przygotowywania
1 przeprowadzenia okresowych postepowan w zakresie oceny spelniania przez
wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert,

10) sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

11) wykonywanie czynnosci zwigzanych z korzystaniem przez wykonawcéw ze srodkow
ochrony prawnej, przy udziale radcy prawnego lub komisji przetargowej w zaleznosci
od etapu prowadzonego postgpowania,

12) udzial w postepowaniach przed Krajowag Izba Odwotawcza, przy udziale radcy
prawnego,

13) zawiadamianie wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone i wykonawcach, ktérzy zostali
wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia,

14) zamieszczanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem
jej wyboru lub o uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego na
stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie,

15) zamieszczanie/przekazywanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia publicznego,
stosownie do wymagan zawartych w ustawie Pzp:

a) w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

b) Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;.

16) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem, az do momentu jego
zakonczenia (zatwierdzenia wynikow postepowania lub uniewaznienia postgpowania
przez Dyrektora),

17) przygotowywanie uméw na realizacj¢ zamowienia publicznego,

18) przygotowywanie zawiadomien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
w sytuacjach przewidzianych ustawg Pzp,

19) przygotowywanie sprawozdan z zamoéwien publicznych w zakresie okreslonym



przepisami prawa,

20) przechowywanie dokumentéw dotyczacych zamowien przez okres przewidziany
w ustawie Pzp,

21) prowadzenie na biezgco ewidencji prowadzonych postepowan,

22) zamieszczanie ogloszen na stronie BIP Zarzadu ,

23) udziat:

- w biezacej analizie zamowien z Dziatem Finansowo - Ksiggowym,

- w sporzadzaniu dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty dla ktorej nalezy stosowac
ustawe Pzp, wraz z pracownikiem Zarzadu odpowiedzialnym merytorycznie za opis
przedmiotu zamodwienia i ustalenie wartosci zamowienia oraz innych niezbednych

informacji do przeprowadzenia danego postepowania.

Rozdziat 5

Kontrola wewng¢trzna i zasady podpisywania decyzji 1 pism

§ 20.
System kontroli obejmuje kontrole wstepne, biezace i nastgpne.
1. Kontrola wstgpna obejmuje kontrol¢ projektow, aktow prawnych, dokumentow,
decyzji w fazie ich tworzenia.
2. Kontrola biezgca obejmuje biezace sprawdzanie dokumentacji jak rowniez wykonanie
zadan w czasie ich realizacji.
3. Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane.
4. Kontrole wewnetrzng sprawuja pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli

prawidtowosci wykonania zadan z tytutu funkcji kierownicze;.

§ 21.

1. Projekt odpowiedzi badz decyzji w sprawie, przygotowuje Kierownik Dziatu.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Zarzadu,
wzglednie Gléwny Ksiggowy oraz Kierownik Dziatu po uzyskaniu zgody Dyrektora
Zarzadu.

3. Umowy cywilno — prawne podpisuje Dyrektor lub w razie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci Zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy Zarzadu.



4. Decyzje administracyjne wydawane w Zarzadzie podpisuje Dyrektor lub podczas jego
usprawiedliwionej nieobecnos$ci Zastgpca Dyrektora na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Konina.

5. Osoby przygotowujace odpowiedzi na sprawy wnoszone do Zarzadu, zobowigzane sg

przestrzega¢ termindw wynikajacych z k.p.a.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 22.

1. Przepisy porzadkowe:
1) Kazdy nowo przyjmowany pracownik winien by¢ przez swojego przetozonego
wprowadzony w obowigzki stuzbowe oraz przeszkolony w zakresie B.H.P. i P.poz. na
swoim stanowisku pracy,
2) Dokumenty stuzbowe winny by¢ po zakonczeniu pracy zabezpieczone, a pieczgcie
Zarzadu oraz pieczatki imienne zabezpieczone pod zamknigciem,
3) Dorgczony pracownikowi zakres czynnosci i obowigzkéw winien by¢ przez niego
przyjety, a fakt przyjecia potwierdzony jego podpisem,
4) Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z Zakladowym Regulaminem
Wynagrodzenia i Pracy Zarzadu,
5) Zakazuje si¢ przebywania pracownikow 1 0s0b towarzyszacych w siedzibie Zarzadu
poza godzinami pracy, bez zgody Dyrektora Zarzadu,
6) Wykorzystanie samochodu stuzbowego przez pracownika powinno by¢ uzgodnione
z bezposrednim przetozonym.

2. Udzielanie informacji:
1) Do udzielania informacji: prasie, radiu i telewizji w zakresie dzialania Zarzadu,
upowaznieni s3:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora w zakresie zadan rzeczowych, technologii robot i termindéw ich
realizacji.
2) Pisemnych odpowiedzi na artykuty prasowe udziela wytacznie Dyrektor lub w razie

jego usprawiedliwionej nieobecnosci Z-ca Dyrektora.



§ 23.

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



Zalgcznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drég Miejskich w Koninie

DYREKTOR
ZDM
ZASTEPCA DYREKTORA
ZDM
SEKCIA SAMODZIELNE — DZIAL DZIAL OBSLUGI
SEKRETARIAT PLATNEGO STANOWISKO DS. FINANSOWOKSIEGOWY INWESTYCJI 1 UTRZYMANIA PASA
PARKOWANIA ZAMOWIEN ey ke H 1INZ YNIERT RUCHU DROGOWEGO
ZOM/OR oM VPP PUBLICZNYCH Wzné Mﬂ’ﬁ”” Kierownik Kierownik
- ZDM.IVZP : ZOM.0T ZDM.J
SEKCIA SEKCIA
SEKCJA INWESTYCJI
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