ZARZADZENIE NR 13/2026
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 31 marca 2026 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Zarzadu Drog i1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim stanowigcego zatgcznik nr 1 do uchwaty nr X/97/2015 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej
pod nazwa Zarzad Droég 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim (Dz. Urz. Woj.

Lodzkiego z 2015 1. poz. 2589 1z 2022 r. poz. 891) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Droég i1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 3/2018 Dyrektora Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zmienione
zarzadzeniem nr 32/2018 z dnia 25 maja 2018 r. 1 zarzadzeniem nr 20/2020 z dnia 18 maja 2020 r.

§ 3. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na tablicy
ogloszen oraz stronie internetowej Zarzadu Drég 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 roku.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2026

Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 31 marca 2026 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim

Tomaszow Mazowiecki, 01.04.2026r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla struktur¢ wewnetrzna,
organizacj¢ Zarzagdu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zasady

funkcjonowania oraz zakresy dzialan poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 2. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim okreslenia i skréty oznaczaja:

1) Miasto — nalezy przez to rozumie¢ Gming-Miasto Tomaszow Mazowiecki;

2) Prezydent Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego;

3) Rada lub Rada Miejska — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Tomaszowa
Mazowieckiego;

4) ZDiUM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim;

5) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim;

6) Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta stanowigcy
zalagcznik nr 1 do uchwaly Nr X/97/2015 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 28 maja 2015 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad
Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015 r. poz.
25891272022 r. poz. 891);

7) komorka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury

organizacyjnej Zarzadu Drog 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. ZDiUM jest jednostkg budzetowa utworzong na mocy uchwaty Nr X/97/2015 Rady
Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej
jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Drég 1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015 1. poz. 2589 1z 2022 1. poz. 8§891).

§4. Siedziba ZDiUM miesci si¢ w Tomaszowie Mazowieckim przy ulicy

Warszawskiej 119.

§ 5. Zarzad Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim uzywa skréconej nazwy

,,ZD1IUM w Tomaszowie Mazowieckim”.



Rozdzial 1T

Zasady funkcjonowania

§ 6. ZDiUM jest jednostka organizacyjng Miasta nieposiadajaca osobowos$ci prawnej,

realizujaca zadania Miasta w zakresie okreslonym w Statucie.

§ 7. ZDiUM dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, uchwat

podejmowanych przez Rad¢ Miejskg oraz zarzadzen wydawanych przez Prezydenta.

§ 8. Jako jednostka budzetowa finansowana z budzetu Miasta, ZDiUM prowadzi gospodarke

finansowg z zachowaniem zasad okre§lonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 9.1. ZDiUM jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2025 1. poz. 277, z p6zn. zm.).

2. Status prawny pracownikow ZDiUM okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

§ 10. Funkcjonowanie ZDiUM opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego  podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1  indywidualnej

odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 11. Odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa ZDiUM ponosza Dyrektor i Glowny

Ksiegowy w zakresie okreslonym w przepisach o finansach publicznych.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§ 12. 1. ZDiUM posiada strukture organizacyjng sktadajaca si¢ z komoérek organizacyjnych —

dziatow, zgrupowanych w pionach:

1) Pion Dyrektora DN
2) Pion Zastepcy Dyrektora DU
3) Pion Glownego Ksiegowego GK

2. W sktad Pionu Dyrektora wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach:

1) Dziat Zaopatrzenia i Logistyki LOG
2) Zespot ds. Decyzji Administracyjnych ZDA
3) Zespot ds. Inzynierii Drogowej ZID

4) Samodzielne stanowisko ds. BHP BHP
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej SI

6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej SOP

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10DO



8) Samodzielne stanowisko ds. promocji PROM

3. W skfad Pionu Zastgpcy Dyrektora wchodza nastgpujace komorki organizacyjne
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach:

1) Dziat Utrzymania Miasta DUM

2) Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat SBZ

3) Dziat Komunikacji, Targowisk 1 Cmentarza Miejskiego KTC

do ktorego naleza:

a) Komunikacja Miejska KM
b) Targowisko Miejskie ™
¢) Cmentarz Miejski CM
d) Zamowienia Publiczne 7P

4. W sktad Pionu Gtownego Ksiegowego wchodzi Dziat Ksiegowosci 1 Kadr KK

5. Komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy dziatow, ktérym bezposrednio podlegaja
poszczeg6lni pracownicy danego dziatu.

6. Obstuga prawna ZDi1UM przez radcg prawnego, funkcja samodzielnego stanowiska ds. BHP,
samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej i Inspektora Ochrony Danych Osobowych
realizowane sg w ramach uméw cywilnoprawnych.

7. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej ZDiUM zawiera schemat organizacyjny

stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Sposob zarzadzania oraz zadania, kompetencje i odpowiedzialno$¢

§13. 1. Dyrektor kieruje ZDiUM jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz na podstawie 1 w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta.

2. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent, przed
ktorym Dyrektor odpowiada za prawidtlowg 1 terminowa realizacj¢ zadan nalezacych

do zakresu dziatania ZDiUM.

§14. 1. Zadania Dyrektora wynikaja z przepisOw prawa, postanowien Statutu oraz
pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezaca dziatalno$cig ZDiUM;

2) realizacja zadan statutowych;

3) reprezentowanie ZDiUM na zewnatrz;



4) nadzor nad prawidlowoscig realizacji zadan ZD1UM 1 ich przebiegiem,;

5) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej ZD1UM;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w ZDiUM;

7) zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz zapewnienie przestrzegania przepisow prawa
pracy, zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

8) wustalanie zadan komodrek organizacyjnych, tresci regulamindéw, w tym wewngtrznej
struktury organizacyjnej, wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen oraz innych regulacji
dotyczacych dziatalnosci i porzadku wewnetrznego w ZDiUM;

9) realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta;

10) zabezpieczenie wiasciwego trybu przyjmowania i1 zalatwiania skarg oraz wnioskow
interesantOw 1 pracownikow;

11) zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem ZDiUM oraz pozostajagcymi
w dyspozycji §rodkami publicznymi, w tym zgodng z przepisami realizacj¢ rocznego planu
rzeczowo-finansowego;

12) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dzialalnosci
statutowej ZDi1UM,;

13) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie objetym pelnomocnictwami,
Statutem 1 przepisami prawa;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu dzialalnosci ZDiUM
na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta;

15) reprezentowanie Miasta przed sagdami, organami administracji publicznej 1 organami
egzekucyjnymi w postgpowaniach sadowych, administracyjnych i egzekucyjnych zwigzanych
z dziatalno$cig ZDiUM w zakresie objetym petnomocnictwem;

16) udzielanie dalszych pelnomocnictw w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow

oraz pelnomocnictw.

§15. 1. Dyrektor kieruje ZDiUM przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastgpcy Dyrektora, Glownego
Ksiggowego oraz kierownikdw komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk

zgrupowanych w Pionie Dyrektora, blizej opisanych w dalszej czg¢$ci niniejszego regulaminu.

§16. 1. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci, 1 sprawuje
te funkcje w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora. Ponadto Zastgpca
Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca kierownikow komorek organizacyjnych

zgrupowanych



w Pionie Zastepcy Dyrektora, blizej opisanych w dalszej czesci niniejszego regulaminu.

2. Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny
nadzor 1 kontrole nad jego praca.

3. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) skladanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie objetym petnomocnictwem;

2) kierowanie biezacag dzialalnoscig i reprezentowanie ZDiUM na zewnatrz w granicach
pelnomocnictwa;

3) zacigganie w imieniu Miasta zobowigzah w ramach rocznego planu rzeczowo—
finansowego ZDiUM w granicach pelnomocnictwa;

4) reprezentowanie Miasta przed sagdami, organami administracji publicznej 1 organami
egzekucyjnymi w postgpowaniach sadowych, administracyjnych i egzekucyjnych zwigzanych
z dziatalno$cig ZDiUM w zakresie objetym petnomocnictwem;

5) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dotyczacym
dziatalno$ci ZDiUM w ramach pelnomocnictwa;

6) gospodarowanie mieniem ZDiUM w granicach pelnomocnictwa;

7) wspotpraca z samorzadem terytorialnym oraz z podmiotami zewngtrznymi
w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci ZDiUM;

8) zatwierdzanie dokumentéw finansowych w granicach pelnomocnictwa,;

9) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dotyczacym
dziatalnos$ci ZDiUM w ramach pelnomocnictwa;

10) gospodarowanie mieniem ZDiUM w granicach pelnomocnictwa;

11) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych;

12) wykonywanie innych zadan 1 polecen wydawanych przez Dyrektora.

4. W czasie nieobecnos$ci Zastgpca Dyrektora jest zastgpowany przez Dyrektora

lub wyznaczonego pracownika.

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

2. Gléwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przepisami prawa oraz
w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci ZDiUM zgodnie z obowigzujacymi zasadami 1 przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych w zakresie
dziatalnosci ZDiUM, a takze rocznych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zyskow
1 strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki;

6) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci;

7) nadzor nad opracowywaniem rocznych planéw finansowych ZDiUM,;

8) wykonywanie innych zadan i polecen wydawanych przez Dyrektora.

4. Gtowny Ksiegowy jest Kierownikiem Dziatu Ksiggowosci 1 Kadr.

5. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiegowego =zastepuje go Zastgpca Gléwnego

Ksiggowego.

§ 18. 1. Ogoblne zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikoéw komorek
organizacyjnych to w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy podleglej komorki w sposodb zapewniajacy efektywna realizacje
zadan, w tym ustalanie zakresow obowigzkow podleglych pracownikéw oraz trybu wzajemnego
zastepowania si¢ pracownikow, z uwzglednieniem ich kwalifikacji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podleglych
pracownikow;

3) egzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz uregulowan
wewngetrznych ZDiUM;

4) ocena podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskow w sprawie nagradzania,
premiowania, awansowania lub pociggni¢cia do odpowiedzialnosci;

5) sporzadzanie planow urlopowych, opiniowanie wnioskéw urlopowych wypoczynkowych,;

6) gospodarowanie przyznanymi komorce organizacyjnej S$rodkami budzetowymi,
ze szczegdlnym  uwzglednieniem  przestrzegania zasadnosci  wydatkow  budzetowych,
oraz sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych;

8) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podleglte; komodrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk
w stosunkach miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujgcych na ich wystgpowanie;

9) udzial w tworzeniu budzetu wtasciwego dla zadan realizowanych przez podleglta komorke;



10) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan;
11) wykonywanie innych zadah zleconych przez Dyrektora.
2. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zast¢puje go wyznaczony

pracownik.

Rozdzial V

Ramowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 19. Ogolny zakres zadan wiasciwy dla wszystkich komoérek organizacyjnych obejmuje:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen
Dyrektora oraz umow, porozumien i innych dokumentoéw, w zakresie dotyczacym realizacji zadan
nalezacych do komorki;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski i1 skargi
dotyczace zakresu dziatalno$ci komorki;

4) udziat w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu postegpowan o udzielenie zamdwien
publicznych dotyczacych zakresu zadan komorki;

5) nadzor nad realizacja zawartych umow lub porozumien dotyczacych zakresu zadan
komorki;

6) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi w celu
efektywnej realizacji zadan ZDiUM, w tym w szczegolnosci z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie opiniowania projektow
uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta;

7) okreslanie potrzeb oraz udzial w przygotowywaniu projektow planow finansowych
w zakresie zadan komorki;

8) prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepisOw prawa oraz uregulowan wewnetrznych;

9) przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji powstajacej w wyniku realizacji zadan
komorki oraz jej archiwizowanie;

10) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowe] Miasta lub ZDi1UM, w zakresie dotyczacym dziatalnosci komorki oraz materiatlow
publikowanych za pomocag medidow spotecznosciowych;

11) wykonywanie zadan i polecen zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.



Rozdzial VI

Zadania wlasne komorek organizacyjnych
I. Pion Dyrektora

§ 20. Do zadan Dzialu Zaopatrzenia i Logistyki (LOG) naleza:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

2) informowanie interesantdw o sposobie zatatwiania spraw;

3) zapewnienie obstugi kancelaryjnej ZDiUM w zakresie przyjmowania, rozdziahu,
wysytania korespondencji oraz kierowanie jej obiegiem wewnetrznym;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z:

a) przygotowaniem sprawozdan, udzielaniem informacji, odpowiedzi na zapytania, wnioski
1 interpelacje dotyczacych dziatalno$ci ZDiUM,

b) przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem skarg oraz wnioskOw wnoszonych na pi$mie,
za pomoca elektronicznych $rodkow przekazu, a takze przyjmowanie skarg i1 wnioskow
sktadanych ustnie do protokotu;

5) obstluga posiedzen, narad i1 innych spotkan z udziatem Dyrektora;

6) prowadzenie zbioru: zarzadzen, upowaznien, umow 1 porozumien, skarg i wnioskow,
a takze dokumentacji z kontroli zewnetrznych dotyczacych ZDiUM;

7) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na stronie internetowej ZDiUM wymaganych informacji dotyczacych dziatalnosci
ZDiUM;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow ZDiUM,;

9) obstuga centrali telefonicznej 1 poczty elektronicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem mienia ZDiUM 1 utrzymaniem czystosci
w siedzibie ZDiUM;

11) nadzor 1 koordynacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
wtym w szczegolnosci prowadzenie: wykazu zbiorow danych osobowych przetwarzanych
w ZDiUM, ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, wykazu
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe;

12) monitorowanie dostgpu uzytkownikow do systemow przetwarzajgcych dane osobowe oraz
nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;

13) zaopatrzenie ZDiUM w niezbedne wyposazenie, sprzet, materiaty, srodki czystosci,

literaturg fachowa lub inne $rodki potrzebne do realizacji zadan ZDiUM;



14) nadzor nad realizacjg i rozliczanie uméw w zakresie dostaw energii elektrycznej, wody
1 odprowadzenia $ciekéw, zapewnienia ogrzewania, dostgpu do Internetu lub innych ustug
niezbednych do funkcjonowania siedziby ZDiUM;

15) nadzor nad obstugg transportowg ZDiUM, w tym kontrola wydatkéw zwigzanych
z eksploatacjg samochoddw stuzbowych;

16) opracowywanie plandw modernizacyjnych lub remontow budynkow w siedzibie ZDiUM
oraz nadzoér nad ich wykonawstwem;

17) wykonywanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych ZDiUM zgodnie
z wymaganiami prawa budowlanego oraz prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

18) znakowanie $rodkow trwalych o charakterze wyposazenia ZDiUM oraz nadzér nad ich
rozlokowaniem 1 wykorzystaniem;

19) prowadzenie gospodarki magazynowej materialdw, maszyn, narzedzi 1 innego
wyposazenia pozostajacego w dyspozycji ZDiUM;

20) kontrola stanu technicznego i biezgca naprawa pojazdow, maszyn, urzadzen i narz¢dzi lub
innego wyposazenia ZDi1UM, z wyjatkiem sprzetu komputerowego;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig cywilng Miasta za szkody powstate
w zwigzku z dzialalnoscig ZDiUM, jak réwniez odpowiedzialno$ciga sprawcow szkod
wyrzadzonych w majatku, ktérym zarzadza ZDiUM, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji w sprawach odszkodowan,

b) wspodlpraca z ubezpieczycielem;

22) zapewnienie zbierania, transportu 1 unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich

cze$ci oraz wspotdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

§ 21. Do zadan Zespotu ds. Decyzji Administracyjnych (ZDA) naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowaniem pasoéw drogowych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie zajecia pasa drogowego drog
publicznych stanowigcych wiasno$¢ Miasta,

b) przygotowywanie umoéw w zakresie zajecia pasa drogowego drog wewnetrznych
stanowigcych wlasnos¢ lub pozostajacych we wladaniu Miasta,

c) egzekwowanie realizacji warunkow okreslonych w decyzjach zezwalajacych na zajecie
pasa drogowego drog publicznych oraz umowach dotyczacych zajecia pasa drogowego drog
wewnetrznych,

d) prowadzenie postepowan w przedmiocie lokalizacji zjazdow z drogi publiczne;,

e) kontrola legalnosSci zajecia pasa drogowego, a takze prawidlowosci budowy

lub przebudowy zjazdow z drogi publicznej, w tym podejmowanie dziatan przewidzianych



przepisami prawa w przypadku zajecia pasa drogowego lub lokalizacji zjazdu bez zezwolenia
zarzadcy drogi badz z jego naruszeniem,

f) prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen na lokalizacje zjazdow z drogi publiczne;,
zezwolen na zajecie pasa drogowego droég gminnych oraz zawartych umow dzierzawy
w przypadku drog wewnetrznych;

2) opiniowanie w zakresie drogowym w sprawach o wydanie decyzji o warunkach zabudowy,
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji o lokalizacji drogi;

3) uzgadnianie dokumentacji projektowych budowy i przebudowy drég 1 obiektow
mostowych oraz obiektow 1 urzadzen nie zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego;

4) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, tuneli, przepustoéw oraz udost¢pnianie
ich na zadanie uprawnionym organom;

5) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

6) koordynacja prac remontowych prowadzonych w pasach drogowych,;

7) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych

zadan na rzecz obronnosci kraju;

§ 22. Do zadan Zespotu ds. Inzynierii Drogowej (ZID) naleza:

1) uzgadnianie projektow organizacji ruchu drogowego oraz realizacja innych zadan
z zakresu inzynierii ruchu;

2) opracowywanie projektow planow finansowania budowy, przebudowy, remontow,
utrzymania 1 ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich;

3) budowa, przebudowa i remont drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z drogami;

4) podejmowanie dziatan w zakresie nalezytego utrzymania drég, chodnikow, drogowych
obiektow inzynierskich oraz urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z drogami, w celu zapewnienia bezpieczenstwa w tym w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie okresowych 1 doraznych kontroli stanu infrastruktury drogowej,
ze szczegolnym uwzglednieniem ich wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego, w tym
weryfikacje cech 1 wskazanie usterek, ktore wymagaja prac naprawczych lub konserwacyjnych
ze wzgledu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

b) wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych
na drogach,

¢) podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;



d) podejmowanie dziatah przeciwdzialajgcym wszelkim zagrozeniom dla ruchu,
wynikajagcym ze stanu drog,

e) podejmowanie dziatah w zakresie usuwania §liskosci drog i chodnikow oraz wykonywania
innych czynno$ci wymaganych dla nalezytego utrzymania droég w okresie zimy,

f) podejmowanie dziatan przeciwdzialtajacych niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska
mogacym powstac lub powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog;

5) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég 1 drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu 1 wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

6) zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem i utrzymaniem tablic z nazwami ulic
1 placow;

8) administrowanie terenem cmentarza wojennego przy ul. Smutnej oraz kwaterami

wojennymi na innych cmentarzach na terenie miasta.

§ 23. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP (BHP) naleza:

1) sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

2) pehienie funkcji kontrolnych 1 doradczych dla pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy poprzez realizacj¢ czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkow 1 uprawnien;

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefstwa higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzigc¢ technicznych i organizacyjnych w celu eliminacji zagrozen zycia oraz
zdrowia pracownikow, a takze majacych na celu poprawe warunkow pracy;

4) wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionym pracownikom;

5) wspotdzialanie z lekarzem sprawujagcym  profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) udzial w opracowywaniu zaktadowych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa higieny i pracy;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy, a takze wynikéw badan
1 pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

9) realizowanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz obowigzujacych przepisow

w zakresie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 24. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obshugi informatycznej (SI) naleza:



1) projektowanie, utrzymywanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury
informatycznej ZDiUM;

2) zabezpieczenie systemu informatycznego ZDiUM w zakresie zachowania bezpieczenstwa
przetwarzanych danych i ochrony danych osobowych;

3) wdrazanie nowych rozwigzan, instalacja oprogramowania i jego aktualizacja;

4) optymalizacja $rodowiska pracy oprogramowania i eliminacja zaklécen w pracy
oprogramowania;

5) archiwizacja baz danych i innych danych, zgodnie z ustalong wewngtrzng polityka
bezpieczenstwa,

6) obsluga i utrzymanie serwerdéw, baz danych oraz serwisdéw stron internetowych ZDiUM;

7) zapewnienie dost¢gpu do sieci dla pracownikéw w zakresie odpowiednim do rodzaju
wykonywanej pracy;

8) zarzadzanie sprzetem teleinformatycznym, w tym przeglady 1 naprawa sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych, nadzor nad likwidacja urzadzen komputerowych
na ktorych znajduja si¢ systemy informatyczne;

9) nadzor nad prawidtowg pracg central oraz sieci telefonicznych.

§ 25.1. Zadania dla Samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej (Radcy Prawnego) —
(SOP) okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 499).

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezg:

1) s$wiadczenie pomocy prawnej w postaci udzielania porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora

1 innych pism w zakresie obstugi prawne;.

§ 26. Zadania dla Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(IODO) okresla rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1,
Dz.U.UE.L.2018.127.2, Dz.U.UE.L.2021.74.35) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§ 27. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji (PROM) naleza:



1) opracowywanie projektow graficznych na potrzeby komunikacji zewngtrzne;,
w tym: banneréw reklamowych, infografik informacyjnych oraz grafik do serwisu WWW,
dostosowanych do wymogdéw technicznych konkretnych kanatoéw publikacji.

2) przygotowywanie kompletnych materiatow do druku (DTP), w tym: skiad, famanie oraz
generowanie plikow produkcyjnych PDF zgodnie ze specyfikacja drukarni dla: plakatoéw, ulotek,
broszur, katalogow, zaproszen oraz systemow wystawienniczych (roll-upy).

3) adaptacja i modyfikacja istniejgcych projektow, polegajaca na dostosowaniu formatow,
zmianie tresci lub aktualizacji danych przy zachowaniu cigglo$ci identyfikacji wizualne;.

4) tworzenie 1 aktualizacja szablonow dokumentow urzgdowych oraz prezentacji
w formatach edytowalnych, zapewniajacych jednolity standard wizualny korespondencji
urzedowej.

5) redagowanie 1 publikowanie tresci (copywriting 1 grafika) na oficjalnych profilach
spotecznosciowych.

6) biezaca obstuga interakcji w kanatach cyfrowych, polegajaca na udzielaniu odpowiedzi
na zapytania uzytkownikow.

7) kompleksowa produkcja i postprodukcja materiatow audiowizualnych na potrzeby
komunikacji zewngtrznej, obejmujgca opracowanie scenariuszy, rejestracj¢ nagran, montaz wraz
z oprawg graficzng 1 dzwickowa, a takze dostosowanie plikdéw do wymogow technicznych
platform cyfrowych oraz standardéw dostgpnosci cyfrowej WCAG (w tym przygotowanie
napisoOw dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami).

8) wspodlpraca przy opracowywaniu kampanii wizerunkowych dotyczacych utrzymania
czystosci, pielggnacji zieleni miejskiej oraz cyklicznych akcji.

9) zapewnienie wsparcia komodrkom merytorycznym jednostki w zakresie obstugi
komunikacji w sytuacjach kryzysowych oraz naglych zdarzen drogowych, polegajace
na niezwlocznym opracowywaniu i publikacji w kanatach cyfrowych komunikatéw wizualnych
1 tekstowych dotyczacych awarii, nieprzejezdnosci szlakéw komunikacyjnych oraz gwattownych
zmian w funkcjonowaniu infrastruktury miejskiej, w celu zapewnienia mieszkancom szybkiego
dostepu do kluczowych informacji.

10) stata wspolpraca z komorkami merytorycznymi jednostki, polegajaca na biezacym
opracowywaniu 1 upowszechnianiu czytelnych komunikatow wizualnych dotyczacych
planowanych inwestycji, remontdw oraz biezacych utrudnien w ruchu, poprzez tworzenie map

objazdow, infografik informacyjnych oraz wizualizacji docelowej organizacji ruchu.

II Pion Zastepcy Dyrektora
§ 28. Do zadan Dzialu Utrzymania Miasta (DUM) naleza:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulic, placow, parkow i terendw
komunalnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem terenami zieleni miejskiej, w tym
w szczegblnosci:

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

b) nadzor nad utrzymaniem rezerwatu przyrody ,,Niebieskie Zrodta”, parkow i skwerow
na terenie Miasta;

3) planowanie 1 projektowanie terenow zielonych oraz organizowanie i nadzorowanie
pielegnacji zieleni miejskiej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w pasach drogowych
drog miejskich oraz na innych terenach komunalnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem terenem Placu Kos$ciuszki w zakresie
biezacej obstugi, utrzymania terenéw utwardzonych i zieleni;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem fontann, elementow matej architektury
miejskiej oraz miejskich placow zabaw;

7) rozliczanie poboru wody ze zdrojéw ulicznych;

8) wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzanych z administrowaniem toaletami miejskimi;

9) prowadzenie spraw dotyczacych usunietych z drogi pojazddéw pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych lub pojazdéw znajdujacych si¢ na terenie miasta, ktorych stan wskazuje, ze nie
$3 uzywane;

10) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i nadzorowania robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych oraz nieodptatnej kontrolowanej pracy, przy

wspotpracy wlasciwych instytucji.

§ 29. 1.Do zadan Dzialu Komunikacji, Targowisk i Cmentarza Miejskiego (KTC) naleza:

1) zadania z zakresu organizacji publicznego transportu zbiorowego;

2) sprawy dotyczace targowisk miejskich;

3) sprawy dotyczace cmentarza miejskiego;

4) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych.

2. W ramach Dzialu Komunikacji, Targowisk 1 Cmentarza Miejskiego funkcjonuje
Komunikacja Miejska (KM), do ktorej zadan nalezy organizacja publicznego transportu
zbiorowego, w tym w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji oraz aktualizacji planu zréwnowazonego
rozwoju transportu publicznego;

2) inicjowanie opracowania i wspotudzial w aktualizacji Planu Zrownowazonej Mobilnosci

Miejskiej dla miasta Tomaszowa Mazowieckiego;



3) badanie i analiza potrzeb przewozowych;

4) ustalanie zasad 1 warunkow korzystania z przystankéw 1 dworcow, ktorych wihascicielem
lub zarzadzajacym jest Miasto oraz udost¢pnianie przystankéw i1 dworcow operatorom oraz
przewoznikom,;

5) wustalanie zadan przewozowych o charakterze uzyteczno$ci publicznej na obszarze
dzialania organizatora — Miasta;

6) zawieranie umow o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

7) przygotowywanie projektow systemow taryfowych stosowanych w komunikacji miejskiej;

8) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji oraz budowy przystankow komunikacyjnych
1 wiat usytuowanych w pasach drogowych, ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Miasto;

9) ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego w tym przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie publicznego
transportu zbiorowego;

10) zatwierdzanie oraz aktualizacja rozktadow jazdy w zakresie przewozow o charakterze
uzytecznos$ci publicznej;

11) analiza zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajacych z wykonywania przewozéw
na podstawie umow zawartych z operatorem,;

12) dokonywanie zmian w przebiegu istniejacych linii;

13) prowadzenie spraw w przedmiocie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw
0s0b w krajowym transporcie drogowym;

14) utrzymanie i konserwacja przystankéw oraz wiat przystankowych usytuowanych w pasach
drogowych, ktorych wtascicielem jest Miasto, w tym usuwanie odpadow z koszy przystankowych.

3. W ramach Dziatu Komunikacji, Targowisk i Cmentarza Miejskiego funkcjonuje
Targowisko Miejskie (TM), do ktérego zadan nalezy:

1) wykonywanie caloksztaltu zadan zwigzanych z administracjg targowiska miejskiego;

2) opracowywanie regulamindéw targowisk miejskich oraz regulacji dotyczacych optat
targowych;

3) przygotowywanie dokumentacji w celu utworzenia lub likwidacji targowisk;

4) pobor optat targowych;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i1 wydatkdéw dotyczacych targowiska
miejskiego.

4. W ramach Dziatu Komunikacji, Targowisk i Cmentarza Miejskiego funkcjonuje Cmentarz
Miejski (CM), do ktorej zadan nalezy zarzadzanie terenami cmentarza komunalnego przy ulicy

Dabrowskiej, w tym w szczegdlnosci:



1) nadzor nad prawidlowym stanem technicznym obiektow 1 urzadzen cmentarnych oraz
kontrola prawidtowos$ci wykonania prac zwigzanych z budowg grobdéw i nagrobkow;

2) nadzodr nad stanem grobdw pozostajacych w gestii ZDiUM;

3) prowadzenie ksigg cmentarnych 1 ewidencji pochowkow;

4) okreSlanie potrzeb, sporzadzanie plandw odno$nie poprawy stanu technicznego
infrastruktury cmentarnej 1 funkcjonowania administracji cmentarza;

5) pobieranie optat za ustugi cmentarne;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grobow;

7) opracowywanie regulaminu korzystania z cmentarza komunalnego oraz regulacji
dotyczacych optat za ustugi cmentarne.

5. W ramach Dzialu Komunikacji, Targowisk i Cmentarza Miejskiego prowadzone sg dziatania
z zakresu Zamoéwien Publicznych (ZP), w tym w szczego6lnosci:

1) koordynacja ztozonych przez komorki organizacyjne ZDiUM harmonogramoéw zamowien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy;

2) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez ZDiUM;

3) okreslanie trybu zamowienia na podstawie wnioskow sktadanych przez wtasciwe komorki
organizacyjne ZDiUM w porozumieniu z komorka wnioskujaca;

4) przygotowanie lub weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
przygotowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne ZDiUM, zgodnie z tresScig ztozonego
wniosku;

5) przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zaméwienia publicznego;

6) publikowanie ogloszen o zamoéwieniu publicznym, informacji o wyborze oferty, informacji
o udzieleniu zamowienia oraz innych informacji przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych i aktach wykonawczych;

7) merytoryczna obstuga Statej Komisji Przetargowe;;

8) przygotowywanie, w uzgodnieniu z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi ZDiUM
wystgpien 1 wnioskéw do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych;

9) przygotowywanie, w uzgodnieniu z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi ZDiUM,
rozstrzygnigcia protestu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem wadiow
oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

11) prowadzenie rejestru wnioskOw o udzielenie zamodwienia publicznego, rejestru
przeprowadzonych postepowan;

12) przechowywanie dokumentacji zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamoéwien

publicznych;



13) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Prawo

zamoOwien publicznych.

§ 30. Do zadan Schroniska dla bezdomnych zwierzat — (SBZ) naleza:

1) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat;

2) wykonywanie zadan wynikajacych z programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat, uchwalanego przez Rade Miejska w Tomaszowie
Mazowieckim, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) odlawiania bezdomnych zwierzat z terenu Miasta,

b) obligatoryjnej sterylizacji albo kastracji zwierzat przebywajacej w schronisku,

¢) poszukiwania wiascicieli dla bezdomnych zwierzat,

d) usypiania §lepych miotow;

3) przewozenie 1 umieszczanie w schronisku zwierzat odebranych wlascicielowi lub
opiekunowi na podstawie decyzji Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego;

4) odtawianie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schronisku, z terenu innych gmin
W oparciu o zawarte porozumienia lub umowy;

5) wspolpraca z wolontariuszami 1 organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego, ktorych statutowym celem jest ochrona zwierzat;

6) prowadzenie strony internetowej Schroniska dla bezdomnych zwierzat oraz profilu
na platformie spotecznos$ciowej informujacej o zwierzetach przebywajacych w schronisku, a takze
podejmowanie innych dziatan propagujacych ochrone zwierzat i majacych na celu zapobieganie

bezdomnosci zwierzat.

I1I Pion Gléwnego Ksiegowego

§31. 1. Dziat Ksiggowosci 1 Kadr (KK) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka finansowg
ZDIUM oraz realizuje zadania z zakresu spraw kadrowo—ptacowych.

2. Do zadan Dziatu Ksiggowosci 1 Kadr naleza w szczeg6lnosci:

1) sprawdzanie dokumentow ksiegowych (umow, zlecen, faktur, rachunkow, delegacii,
dyspozycji wykonania przelewu, decyzji, postanowien oraz innych dowodow ksiggowych)
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych tych operacji;

3) przeprowadzanie bezgotowkowych operacji finansowych w zakresie wydatkow,

dochodow oraz pozostatej dziatalnosci ZDiUM;



4) prowadzenie bilansowej ewidencji finansowo-ksiegowej w ujgciu  analityczno-
syntetycznym ZDiUM;

5) ksiggowanie dochodow realizowanych przez ZDiUM,;

6) prowadzenie ewidencji wzajemnych rozliczen z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
1 zaktadami budzetowymi dla potrzeb sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego
oraz sporzadzanie wykazu naleznosci 1 zobowigzan dla potrzeb sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego;

7) prowadzenie w ujeciu analitycznym ewidencji  $rodkow trwatych  bedacych
w uzytkowaniu ZDiUM 1 objetych ewidencja pozabilansowg Urzedu Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego;

8) wprowadzanie danych w zakresie przypisow 1 odpisow naleznosci okreslonych
na podstawie dokumentéw ustalajacych badz zmieniajagcych wysoko$¢ zobowigzan, wydanych
przez komorki merytoryczne ZDiUM;

9) wuzgadnianie za kazdy miesigc ustalonych kwot zobowigzan oraz pozostatych dochodéw
budzetowych ustalanych w poszczegolnych komorkach merytorycznych ZDiUM;

10) prowadzenie spraw w zakresie obstugi bankowej ZDiUM;

11) sprawdzanie z ewidencja ksiggowa ewidencji zakupoéw i1 sprzedazy towardw i uslug
w zakresie podlegajacym ustawie o podatku VAT na podstawie rejestrow z wydziatow
merytorycznych;

12) prowadzenie zbiorczych rejestrow zakupow 1 sprzedazy w zakresie podatku VAT,
sporzadzanie zbiorczej deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu;

13) prowadzenie rozliczen wptat i zwrotéw wadium na udzial w przetargach oraz w zakresie
zabezpieczen nalezytego wykonywania umow, gwarancji 1 rekojmi;

14) prowadzenie naliczen i dokonywanie wptat na PFRON;

15) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji 1 aktualizacji nalezno$ci w zakresie prowadzone;j
ewidencji;

16) dokonywanie wyceny materialow 1 $rodkéw trwalych na arkuszach spisu z natury
w wyniku inwentaryzacji oraz ujmowanie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych
ZDiUM,;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych w zakresie
dziatalnosci ZDiUM, a takze rocznych sprawozdan finansowych, tj. bilansu, rachunku zyskow
1 strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki;

18) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej

dla rachunkowosci;



19) zglaszanie, dokonywanie zmian 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego
1 zdrowotnego 0sob fizycznych §wiadczacych w ZDiUM prace w ramach umowy zlecenia
1 umowy o dzieto;

20) naliczanie wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczen spolecznych, prowadzenie rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, rozliczen skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne oraz sporzadzanie deklaracji 1 sprawozdawczosci w tym zakresie;

21) sporzadzanie rocznych informacji o wuzyskanych dochodach oraz pobranych
1 odprowadzonych =zaliczkach na podatek dochodowy os6b fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i1 zdrowotne dla pracownikow 1 oséb fizycznych, ktore §wiadczyly
prace na podstawie uméw cywilnoprawnych;

22) wydawanie do celéw emerytalno-rentowych zaswiadczen o wynagrodzeniu
dla pracownikéw ZDiUM oraz dla bytych pracownikow;

23) obstuga finansowa w zakresie wyptat §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, prowadzenie rejestru umow z kontrahentami w zakresie wydatkéw 1 dochodow
ZDiUM;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym 1 spotecznym
pracownikow;

25) prowadzenie akt osobowych;

26) kontrola czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji: zwolnien lekarskich, delegacji, urlopow,
kar, nagréd 1 wyrdznien;

27) ustalanie uprawnien pracownikow do nagrod jubileuszowych oraz dodatkow za wieloletnig
prace;

28) wydawanie dokumentéw kadrowych tj.: $wiadectw pracy, zaswiadczen, legitymacji
stuzbowych;

29) prowadzenie kartoteki okresowych badan lekarskich 1 kontrola terminowosci
wykonywania tych badan;

30) koordynacja spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow;

31) koordynacja sktadania o§wiadczen majatkowych;

32) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych oraz przedstawianie Dyrektorowi
wnioskoOw w tym zakresie;

33) organizowanie — we wspolpracy z wlasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej —
rekrutacji na wolne stanowiska;

34) obstluga formalna oséb zatrudnianych na podstawie umow cywilno-prawnych.



Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism, decyzji i projektow aktow prawnych

§ 32. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma w sprawach dotyczacych realizacji zadan przez
ZDiUM, a w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia;

2) umowy, porozumienia i inne pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie dziatalnosci
ZDiUM,;

3) umowy o prace pracownikow samorzadowych oraz inne pisma stanowigce przejaw
wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w ZDiUM,;

4) wystapienia oraz odpowiedzi na zapytania i wnioski kierowane do Prezydenta, Rady
Migjskiej, innych organdéw administracji publicznej, jak réwniez wszelkie pisma zwigzane
z reprezentowaniem ZDiUM na zewnatrz;

5) decyzje administracyjne, do wydawania ktérych upowazniony zostal przez Prezydenta;

6) projekty uchwat Rady Miejskiej 1 zarzadzen Prezydenta w zakresie dziatalnosci ZDiUM;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) pelnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje Zastgpca Dyrektora w ramach
udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez
kierownika komorki organizacyjnej, badZz osobg¢ zajmujacg samodzielne stanowisko, ktora

przygotowata ten dokument.

Rozdzial VIII

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow

§33. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

2. Skargi na dziatalno$¢ Dyrektora rozpatruje Rada Miejska.

3. Skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow komorek organizacyjnych ZDiUM rozpatruje

Dyrektor.

§34. 1. Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone na pi$mie, za pomocg elektronicznych §rodkow
przekazu lub ustnie do protokotu.
2. Skargi 1 wnioski wnoszone na piSmie powinny zawiera¢ imi¢ 1 nazwisko oraz adres

wnoszacego, pod rygorem pozostawienia bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.



§35. 1. Dyrektor 1 Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do 15.00, po wczes$niejszym zgloszeniu i zapisaniu
w sekretariacie.

2. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty.

§36. 1. Skargi 1 wnioski, w tym skargi zgloszone w czasie przyje¢ interesantow przez Dyrektora
lub jego Zastepce, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow prowadzonym przez Dziat
Zaopatrzenia 1 Logistyki.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze sprawa przekazywana jest do zalatwienia
wlasciwej komdrce organizacyjnej, ktérej dziatalnosci dotyczy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek natychmiastowego przekazania
skarg 1wnioskow do Dzialu Zaopatrzenia 1 Logistyki, jesli wplynely one do ZDiUM

z pomini¢ciem tego dziatu.

§37. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidlowe 1 terminowe
rozpatrzenie skargi lub wniosku.

2. Kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge
lub wniosek 1 przedkiada jg Dyrektorowi za posrednictwem Dzialu Zaopatrzenia 1 Logistyki

wraz z petng dokumentacjg zwigzang z zatatwieniem sprawy.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§38. Regulamin stanowi postawe do opracowywania zakresOw czynno$ci, uprawnien,

obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow ZDi1UM.

§39. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania ZDiUM, ustala

Dyrektor w formie odrgbnych zarzadzen lub w drodze wydawania polecen.

§40. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania

podlegltych pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu.
§41. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§42. Zatacznikiem do Regulaminu jest schemat organizacyjny ZDiUM.
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Pion Dyrektora

Pion Gtéwnego Ksieggowego

Pion Zastepcy Dyrektora

Gtéwna Ksiegowa

Zastepca Dyrektora

Dziat Zaopatrzenia i Logistyki

Dziat Ksiggowosci i Kadr

Dziat Utrzymania Miasta

Schronisko dla bezdomnych
zwierzat
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Sekretariat

Magazyn

Obstuga administracyjna

Zespot ds. Decyzji Administracyjnych

Zespot ds. Inzynierii Drogowej

Samodzielne stanowisko ds. BHP

Samodzielne stanowisko ds. obstugi
prawnej

Samodzielne stanowisko ds. obstugi
informatycznej

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Samodzielne stanowisko ds. promocji

Utrzymanie Zieleni

Utrzymanie Porzadku

Samochody, wraki

Toalety Miejskie

Place Zabaw

Oswietlenie uliczne

Komunikacja Miejska

Targowisko Miejskie

Cmentarz Miejski

Zamowienia Publiczne
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