Prezydent Miasta Lublin MM

Zatgcznik do zarzadzenia nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie okresla:
1) cel, zakres i zasady funkcjonowania;
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;
3) strukture organizacyjng Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie;
4) zakres dziatania komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz odpowiedzialnosci
pracownikéw;
5) ogdlne zasady aprobaty i podpisywania pism.
2. Regulamin opracowany zostat na podstawie § 6 statutu jednostki budzetowej pod nazwag
Zarzad Drog i Mostow w Lublinie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Miasta
Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;

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

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds. Finansowych -
Gtéwnego Ksiegowego, Zastepce Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji, Zastepce
Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji, Zastepce Dyrektora ds. Zarzgdzania i Utrzymania
w Zarzadzie Drog i Mostow w Lublinie;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie, realizujacy zadania okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie, tj. pion organizacyjny
lub wydziat;
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7) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to Naczelnika wydziatu, a w przypadku
pionu organizacyjnego odpowiednio Dyrektora i Zastepce Dyrektora;

8) pionie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng sktadajgca sie
z wydziatdbw oraz samodzielnych stanowisk pracy, podlegajacych odpowiednio
Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

9) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng skfadajgca sie z jednoosobowych
stanowisk pracy, wieloosobowych stanowisk pracy i/lub sekcji, kierowang przez Naczelnika
wydziatu, podlegajgcg Dyrektorowi lub wiasciwemu Zastepcy Dyrektora w Zarzadzie
Drog i Mostéw w Lublinie;

10) Naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg podlegtymi stanowiskami
pracy w ramach wydziatu zgodnie ze strukturg organizacyjng ZDiM;

11) sekcji — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury wydziatlu powstaty
w wyniku tgczenia stanowisk pracy w celu wykonywania okreslonego zadania,
koordynowany przez Kierownika sekcji;

12) Kierowniku sekcji — nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujgcg prace stanowisk
pracy w ramach sekcji, podlegajgcg Naczelnikowi wydzialu zgodnie ze strukturg
organizacyjng ZdiM,;

13) statucie ZDiM — nalezy przez to rozumie¢ statut jednostki budzetowej pod nazwag Zarzad
Drog i Mostéw w Lublinie, stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr 80/VI11/2011 Rady Miasta
Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwag
Zarzad Drog i Mostow w Lublinie z pozn. zm.

Rozdziat Il
Cel, zakres i zasady funkcjonowania

§3'

1. ZDiM zostat utworzony w celu realizacji zadan, ktorych zakres i przedmiot okre$lony zostat
w statucie ZDiM.

2. Do zadah ZDiM nalezy organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie, w ramach planu
finansowego, w zakresie niepowierzonym do realizacji innym miejskim jednostkom
organizacyjnym lub komdérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin, spraw zwigzanych z:

1) petnieniem funkcji zarzadu drég publicznych w granicach administracyjnych miasta Lublin
wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych, w szczegolnosci:

a) pobieranie opfat za postdj pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w strefie
ptatnego parkowania oraz pobieranie opfaty dodatkowej i realizacja wszelkich innych
zadan zwigzanych z prowadzeniem strefy ptatnego parkowania,

b) sprawowanie nieodptatnego trwatego zarzgdu gruntami w pasie drogowym oraz
dzierzawa, najem, uzyczanie gruntow w pasach drogowych drég publicznych na cele
zwigzane m.in. z potrzebami zarzgdzania drogami, ruchu drogowego lub obstugi
uzytkownikéw ruchu;

1) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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2) realizacjg zadan zarzgdcy drog publicznych w granicach administracyjnych miasta
Lublin w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie
otych planach organéw wilasciwych do sporzgdzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony droég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

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

d) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, sciezek rowerowych, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzeh zabezpieczajgcych ruch i innych urzagdzen zwigzanych z droga,

e) realizacja zadanh w zakresie inzynierii ruchu,

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

g) koordynacja robét w pasie drogowym,

h) wydawanie zezwolehn na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobieranie
opfat i kar pienieznych,

i) prowadzenie ewidencji drég, drogowych obiektow mostowych, tuneli i przepustéw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

j) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

k) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich,
ze szczegdblinym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

I) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

m) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

n) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

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

p) gospodarowanie nieruchomosciami zajetymi pod pasy drogowe drég publicznych
w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

g) gospodarowanie nieruchomosciami, innymi niz wymienione w lit. p, na potrzeby
zarzadzania drogami w ramach posiadanego prawa,

r) zarzagdzanie i utrzymywanie kanatow technologicznych i pobieranie opfat za ich
udostepnianie,

s) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie parkingébw dla postoju pojazdéw
wykonujgcych przewozy drogowe, wynikajgcego z koniecznosci przestrzegania
przepisbw o czasie prowadzenia pojazddéw oraz przepiséw o0 ograniczeniach
i zakazach ruchu,

t) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu
drogowego, przeznaczonych w szczegdlnosci do wazenia pojazdow;
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3) utrzymaniem, remontami, przebudowg i budowg oswietlenia ulic oraz terenéw
publicznych;

4) wydawaniem decyzji, zezwolen, postanowien, zgéd w oparciu o przepisy ustawy o drogach
publicznych oraz inne przepisy prawa;

5) opiniowaniem lub uzgadnianiem zamierzen inwestorbw na obiektach objetych
przedmiotem dziatania w zakresie wskazanym w przepisach prawa;

6) zawieraniem umoéw z inwestorami inwestycji niedrogowych w oparciu o art. 16 ustawy
o drogach publicznych;

7) realizacjg zadan zwigzanych z systemem wypozyczalni rowerowych;

8) realizacja zadan dotyczgcych zaptaty kosztow zwigzanych 2z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub zniszczeniem pojazdu powstatych od
momentu wydania dyspozycji jego usuniecia do zakonczenia postepowania, stosownie
do przepisu art. 130a ust. 10h ustawy Prawo o ruchu drogowym;

9) zarzadzaniem drogami wewnetrznymi stanowigcymi wtasnos¢ Gminy Lublin i przejetymi przez
ZDiM oraz ich budowg, przebudowg, remontem, utrzymaniem, ochrong i oznakowaniem,
w szczegolnosci:

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

b) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy i remontéw drog
wewnetrznych,

c) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, Sciezek rowerowych, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzagdzen zwigzanych z droga,

d) realizacja zadanh w zakresie inzynierii ruchu na drogach wewnetrznych,
e) wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
f) przeciwdziatanie niszczeniu drog wewnetrznych przez ich uzytkownikoéw,

g) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska moggcym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég wewnetrznych,

h) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog wewnetrznych i drogowych obiektéw
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég wewnetrznych,

j) wydawanie decyzji, zezwolen, postanowien, zgdd oraz nadzorowanie udostepniania drog
wewnetrznych w oparciu o przepisy prawa,

k) opiniowanie lub uzgadnianie zamierzen inwestorow na drogach wewnetrznych w zakresie
wskazanym w przepisach prawa.

§4
1. Organem zatozycielskim ZDiM jest Rada Miasta Lublin.
2. Nadzér nad dziatalnoscig ZDiM sprawuje Prezydent Miasta Lublin.
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§5
ZDiM dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, aktéw prawnych
wydawanych przez Rade Miasta Lublin i Prezydenta Miasta Lublin, a w szczegolno$ci:

1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz 460, j.t.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594,
z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595,
z pézn. zm.);

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

6) ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2015 r. poz. 782);

7) ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
(Dz. U. 22013 r. poz. 1399, z pézn. zm.);

8) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu lgdowego
(Dz. U. 22005 r. Nr 267, poz. 2251, z pézn. zm.);

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

10) statutu ZDiM,;
11) niniejszego Regulaminu.

§6
1. ZDiM jest nieposiadajgcg osobowosci prawnej jednostkg budzetowg Gminy Lublin
z siedzibg w Lublinie.
2. Obszar dziatania ZDiM wyznaczajg granice administracyjne Miasta Lublin.

§7
1. ZDiM prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, zgodnie z warunkami gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

2. Podstawg gospodarki finansowej ZDiM jest roczny plan dochodéw i wydatkow, zwany dalej
.planem finansowym”, zatwierdzany przez Rade Miasta Lublin w uchwale budzetowej.

3. Gospodarujagc srodkami publicznymi ZDiM zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy,
legalny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

4. ZDiM zarzadza powierzonym mieniem, zapewniajgc jego ochrone i nalezyte wykorzystanie.

5. Zasady prowadzenia rachunkowosci w ZDiM okreslajg przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego i inne akty prawa wewnetrznego regulujgce tryb postepowania w tym
zakresie.
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§8

1. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu ZDiM w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
wymagane jest dziatanie oséb upowaznionych.

2. ?(uchylony)

§9

1. W sprawach nalezgcych do wiasciwosci ZDiM stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. W swoich dziataniach ZDiM kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes stron, a takze zapewnia terminowe prowadzenie spraw.

3. ZDiM zapewnia dostep do informaciji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig w oparciu
0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

4. Podstawg informacji o dziatalnosci ZDiM jest Biuletyn Informaciji Publicznej ZDiM.

5. ZDIM przestrzega zasad i trybu okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa
w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§ 10

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

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

3. Szczegbtowe zasady obiegu, parafowania i zatwierdzania dokumentéw finansowo-
ksiegowych okresla opracowana przez Zastepce Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego
Ksiegowego instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych zatwierdzona przez Dyrektora
w drodze odrebnego zarzadzenia.

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

§ 11

1. Status prawny pracownikéw okreslajg w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy i ustawy
0 pracownikach samorzgdowych.

2) Przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 r. zmieniajgcego
zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 1 sierpnia 2018 r.).
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2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow oraz dokonuje wobec
nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. Organizacje i porzadek pracy w ZDiM oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla, w zakresie niewynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, regulamin pracy ZDiM ustalony przez Dyrektora w drodze odrebnego
zarzadzenia.

4. Zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania, ustalony przez
Dyrektora w drodze odrebnego zarzgdzenia.

5. 3ZDiM przy realizacji zadan przetwarza zbiory danych, w tym danych osobowych. Zasady
i wymagania dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych okreslajg
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego oraz akty wewnetrzne dotyczace
bezpieczenstwa informacji i zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do ich
przetwarzania.

§ 12

Funkcjonowanie ZDiM opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 13

Dyrektor realizuje zadania statutowe, kieruje pracg, zarzadza majgtkiem oraz sprawuje
nadzor nad catoksztattem dziatania i ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie ZDiM.

§ 14

1. Prezydent Miasta Lublin nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Dyrektorem.

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

3. Do wykonywania czynnosci prawnych przekraczajgcych zakres udzielonego Dyrektorowi
petnomocnictwa ogdlnego wymagane jest pethomocnictwo rodzajowe lub szczegdine.

4. Dyrektor kieruje pracg ZDiM przy pomocy Zastepcédw Dyrektora, Naczelnikow wydziatow
oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

5. Dyrektor moze powierzy¢ Zastepcom Dyrektora prowadzenie okreslonych spraw ZDiM
W swoim imieniu.

3) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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6. Dyrektor moze udzielaé Zastepcom Dyrektora oraz innym pracownikom petnomocnictw
i upowaznien w ustalonym zakresie.

7. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Zastepcoéw Dyrektora,
Naczelnikébw wydziatdbw oraz samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio mu
podlegajgcych.

8. W celu zapewnienia warunkéw efektywnego funkcjonowania ZDiM, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan, Dyrektor wydaje akty wewnetrzne, w szczegdlnosci
w formie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji oraz poleceh stuzbowych.

9. Dyrektora podczas jego nieobecnoséci zastepuje wskazany przez niego Zastepca Dyrektora.

§ 15

1. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie ZDiM na zewnatrz;

2) skfadanie w imieniu ZDiM oswiadczenh woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych
do wysokos$ci kwot okreslonych w rocznym planie finansowym;

3) dziatanie przy wykonywaniu zadah w granicach posiadanych petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin w drodze odrebnych
zarzadzen;

4) ustalanie struktury organizacyjnej ZDiM oraz przedkfadanie Prezydentowi Miasta Lublin
wniosku o zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego ZDiM;

5) ustalanie regulaminu pracy ZDiM, okreslajgcego organizacje i porzadek procesu pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikbw w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego;

6) ustalanie zasad =zatrudniania i wynagradzania pracownikow w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego;

7) realizowanie i nadzorowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
os6b i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informacji publicznej,
ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych
oraz zadan z zakresu obronnosci;

8) nadzorowanie organizacji i prawidtowosci realizacji procesu kontroli, audytu,
rozpatrywania skarg i wnioskéw;

9) nadzorowanie procedur zamowienh publicznych;

10) *(uchylony)

11) nadzorowanie przygotowywania strategii i planéw inwestycji drogowych, strategii
i planéw rozwoju sieci drogowej oraz biezgce informowanie o tych planach organéw
wiasciwych do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) nadzorowanie opracowywania strategii i programoéw dziatania ZDIM w zakresie
wykonywania funkcji zarzadcy drog;

13) wydawanie aktéw wewnetrznych;

4) Przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 18 marca
2019 r.).
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14) nadzorowanie gospodarki finansowe;.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

3.

1) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Przygotowania Inwestyciji;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Realizacji Inwestycii;

4) Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania i Utrzymania;

5) Wydziatu Kadr;

6) Wydziatu Administracji;

7) samodzielnego stanowiska pracy rzecznik prasowy;

8) samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu;

9) samodzielnego stanowiska pracy bhp i ppoz.;
10) *(uchylony)
11) Wydziatu Zamoéwien Publicznych;
12) ®samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego.

Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan oraz sprawnego funkcjonowania ZDiM moze
w drodze odrebnych zarzadzen powotywaé i odwotywaé petnomocnikéw, state lub
okresowe zespoty zadaniowe, zespoty opiniodawczo-doradcze lub komisje. W zarzgdzeniu
Dyrektor okresla cel powotania, zakres zadan i tryb pracy oraz ustala sktad sposrod
pracownikéw wiasciwych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

. "Na podstawie szczegdlnych przepiséw prawa Dyrektor powierza w drodze wewnetrznego

zarzgdzenia lub na podstawie umowy o swiadczenie ustug funkcje:
1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);

2) inspektora ochrony danych (IOD);

3) administratora systemow informatycznych (ASI).

§ 16

. Dyrektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z Zastepcami Dyrektora.
. W ramach sprawowanych funkcji Zastepcy Dyrektora w szczegolnosci:

1) dziatajg zgodnie z przyjetym zakresem obowigzkéw, w ramach udzielonych przez
Prezydenta Miasta Lublin oraz Dyrektora pethomocnictw i upowaznien;

9)

6)

7)

Przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 18 marca
2019 r.).

Dodany przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23
lipca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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2) sprawujg funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie pracy podlegtych
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

3) wspotdziatajg z Dyrektorem w usprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowaniu systemu
kontroli wewnetrznej w podlegltych komodrkach organizacyjnych i na podlegtych
samodzielnych stanowiskach pracy;

4) okre$lajg  zadania  merytoryczne  nadzorowanych  komérek  organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy, prowadzg biezgcg analize realizacji zadan przez
podlegte komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy z uwzglednieniem
terminowosci, fachowosci i kompletnosci w ich wykonywaniu, a takze opracowujg
stosowne wnioski wynikajgce z przeprowadzonej analizy oraz podejmujg dziatania
zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

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

6) przedkladajg do =zatwierdzenia Dyrektorowi plany urlopéw wypoczynkowych dla
pracownikéw w kierowanym pionie organizacyjnym;

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

8) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awanséw, podwyzek oraz nagréd dla Naczelnikow
wydziatdw oraz pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w podlegtym
pionie organizacyjnym z wiasnej inicjatywy, dla pozostatych pracownikéw, w oparciu
o wnioski Naczelnikbw wydziatéw, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze
odrebnego zarzgdzenia regulaminem;

9) opiniujg wnioski Naczelnikow wydziatdw dotyczgce zatrudnienia badz zwolnienia
pracownika w podlegtych komodrkach organizacyjnych;

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

11) przedktadajg Dyrektorowi propozycje zastosowania kar porzagdkowych dla Naczelnikow
wydziatdw oraz pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w podlegtym
pionie organizacyjnym, dla pozostatych pracownikéw w oparciu o wnioski Naczelnikow
wydziatéw wraz z uzasadnieniem;

12) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci dla Naczelnikow wydziatéw
oraz pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w podlegtym pionie
organizacyjnym, a takze opiniujg, a nastepnie parafujg opracowane przez Naczelnikow
wydziatdw opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikéw
podlegtego pionu organizacyjnego i przedktadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi;

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

14) przeciwdziatajg ~ wystepowaniu w  podleglych  komodrkach  organizacyjnych
i samodzielnych stanowiskach pracy negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow
miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwlocznie wyjasniajg
wszelkie przypadki wskazujgce na ich wystepowanie;
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15) realizujg i nadzorujg zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony oséb
i mienia, bezpieczenhstwa przeciwpozarowego, udzielania informaciji publicznej, ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadan
z zakresu obronnosci;

16) przyjmujg interesantéw, w szczegolnosci w sprawach dotyczacych skarg i wnioskow
dotyczacych dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy;

17) nadzorujg stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w podlegtym pionie
organizacyjnym;

18) podejmuja inicjatywe odnosnie potrzeb wydania zarzadzen w sprawach dotyczgcych
zakresu zadan podlegtych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
oraz opracowywania projektéw tych aktéw;

19) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podleglych komorek organizacyjnych;

20) nadzorujg realizuje zadan w zakresie kontroli zarzadcze;j.

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

1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych im Naczelnikéw
wydziatéw oraz pracownikow zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w podlegtym
pionie organizacyjnym;

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

3) podejmowanie inicjatywy w razie zaistnienia potrzeby wydania zarzadzehn w sprawach
nalezacych do zakresu zadan podlegtych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

§17

1. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy czuwa nad przestrzeganiem
dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie
gospodarowania mieniem ZDiM, a w szczegolnosci:

1) ®akceptuje wszystkie dokumenty mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych;
2) przy wykonywaniu zadan dziata w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien

udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin lub Dyrektora, w drodze odrebnych
zarzadzen;

3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi ZDiM;
4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ZDiM;

5) zapewnia prawidlowe ewidencjonowanie mienia Miasta Lublin przekazanego ZDiM
w zarzad;

6) zapewnia i nadzoruje biezgcag obstuge finansowg ZDiM;

8) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzagdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23
lipca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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7) przygotowuje plan finansowy ZDiM oraz na biezgco kontroluje jego realizacje, w tym
zgodnos¢ z planem finansowym dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych;

8) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

9) organizuje i nadzoruje ksiegowos¢ budzetowg i gospodarke finansowg ZDiM zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

10) odpowiada za sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

11) organizuje i nadzoruje inwentaryzacje majgtku ZDiM;

12) zapewnia terminowe i zgodne z przepisami prawa rozliczanie naleznosci i zobowigzan

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

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

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

16) prowadzi analize wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegdlne cele;

17) organizuje i sprawuje nadzér nad prowadzeniem wszelkich rozliczen dotyczacych
wadium i innych zabezpieczen nalezytego wykonywania umoéw, w szczegoélnosci weksli
wiasnych in blanco, kaucji, gwarancji ubezpieczeniowej lub poreczenia majatkowego;

18) nadzoruje opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych spraw organizacji
i funkcjonowania ZDiM oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade Miasta Lublin
i Prezydenta Miasta Lublin;

19) nadzoruje obstuge ZDiM w zakresie skarg i wnioskdw oraz interpelacji, pytan
i wnioskéw radnych Rady Miasta Lublin;

20) organizuje i nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg jednostki przez
organy kontroli zewnetrznej;

21) organizuje i nadzoruje planowanie rozwoju sieci drogowej w ZDiM;
22) organizuje i nadzoruje planowanie inwestycji i remontéw w ZDiM.

2. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzoér
nad dziatalnoscig;

1) Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci;
2) Wydziatu Planowania i Organizacj;
3) “samodzielnego stanowiska pracy ds. ptac.

9) Dodany przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drdg i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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§18

1. Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje biezgcy
nadzér nad realizacjg zadan w zakresie planowania, przygotowania budowy, rozbudowy,
przebudowy drdg i infrastruktury, a w szczegodlnosci:

1) nadzoruje proces przygotowywania inwestycji;

2) nadzoruje rozliczanie kosztéw dokumentacji projektowe;j;

3) nadzoruje procesy przygotowywania rozwigzan komunikacyjnych;

4) koordynuje wspétudziat podlegtych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy w postepowaniach przetargowych dotyczgcych inwestycji;

5) nadzoruje opiniowanie dokumentacji projektowej zlecanej w pionie przygotowania
inwestycji ZDiM i kierowanie jej do realizacji;

6) nadzoruje zarzadzanie drogami w zakresie wydawania opinii, uzgodnien i decyzji
dotyczacych drég;

7) realizuje zadania polegajgce na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgce

koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

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

1) Wydziatu Przygotowania Inwestyciji;
2) Wydziatu Opinii i Uzgodnien.

§19

1. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje biezacy
nadzoér nad realizacjg zadah w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy drég
i infrastruktury, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje proces realizacji inwestycji;

2) nadzoruje zadania zwigzane z petnieniem funkgcji inwestorskich;

3) nadzoruje rozliczanie kosztow robét inwestycyjnych;

4) koordynuje wspétudziat podlegtych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy w postepowaniach przetargowych dotyczgcych inwestycji;

5) koordynuje nadzér techniczny wraz z przygotowaniem materiatbw do odbioru
technicznego;

6) °nadzoruje zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami Gminy Lublin
przejetymi na wilasnos¢ na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestyciji
drogowej w oczekiwaniu na realizacje inwestycji.

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

10) Dodany przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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1) samodzielnego stanowiska pracy Gtéwny Inzynier;

2) Wydziatu Realizacji Inwestycji;

3)
)

4) samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic.

samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkancow;

§ 20

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

1) nadzoruje utrzymanie ulic, drogowych obiektéw inzynierskich oraz urzadzen organizacji
ruchu;

2) nadzoruje oczyszczanie drog oraz utrzymanie zieleni w pasach drogowych;
3) nadzoruje realizacje remontéw drog;

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

5) nadzoruje system ptatnego parkowania;
6) nadzoruje proces wydawania zezwoleh na zajecie pasa drogowego;

)

)
7) nadzoruje dziatania w zakresie koordynaciji robét w pasach drogowych;
8) nadzoruje zapewnienie prowadzenia ewidencji ulic oraz zapewnienie kontroli stanu drdg;
)

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

10) nadzoruje system Lubelski Rower Migjski.

2. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:
1) Wydziatu Utrzymania i Remontow;
2) Wydziatu Utrzymania Oswietlenia i Sygnalizacji;
3) Wydziatu Parkowania;
4)
)

5) Wydziatu Ewidencji.

Wydziatu Zajecia Pasa Drogowego;

§ 21

1. Naczelnicy wydziatéw organizujg i koordynujg prace podlegtych im stanowisk pracy
nalezaca do zakresu ich dziatania oraz prowadzg nadzér nad merytoryczng poprawnoscia
wykonywanych przez pracownikow zadan, a w szczegdlnosci:

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

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

4) ustalajg zadania i dokonujg ich podzialu miedzy podlegte stanowiska pracy w sposéb
gwarantujgcy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawuje
biezgca kontrole postepu powierzonych prac;

5) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikdbw na poszczegodinych
stanowiskach pracy;

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

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

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

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

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

11) sporzadzajg i przedktadajg Zastepcy Dyrektora pionu organizacyjnego plan urlopow
wypoczynkowych dla podlegtych pracownikow;

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

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

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

15) terminowo dokonujg ocen okresowych podlegtych pracownikow;

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

17) realizujg i nadzorujg zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony oséb
i mienia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, udzielania informaciji publicznej, ochrony
danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadan
Z zakresu obronnosci w podlegtej komorce organizacyjnej;

18) wspotpracujg w realizacji zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

19) nadzorujg stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w podlegtym
wydziale.

2. Naczelnicy wydziatdbw ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem oraz Zastepca
Dyrektora wedtug ich merytorycznej wiasciwosci, za prawidtowe i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:
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1) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikéw;
2) zgodnos¢ aprobowanych, parafowanych i podpisywanych pism z przepisami prawa;
3) prawidtowe organizowanie pracy w podlegtej komdrce organizacyjne;j.

§ 22
1. Kierownicy sekcji koordynujg prace stanowisk pracy w ramach sekcji nalezgcg do zakresu
ich dziatania w szczegolnosci:
1) koordynujg wypetnianie obowigzkoéw stuzbowych przez pracownikéw sekcij;

2) ustalajg z Naczelnikiem wydziatu zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska
pracy w ramach sekcji w sposdb gwarantujgcy ich réwnomierne obcigzenie i wlasciwe
wykorzystanie;

3) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikdw na poszczegodlnych stanowiskach
pracy;

4) opiniujg wnioski urlopowe pracownikom sekcji na wykorzystanie w okreslonych
terminach urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych okreslonych odrebnymi
przepisami;

5) sporzadzajg i przedktadajg Naczelnikowi wydziatu plan urlopéw wypoczynkowych dla
pracownikéw sekcji;

6) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw sekcji;

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

8) przeciwdziatajg wystepowaniu w sekcji negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow
miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwtocznie wyjasniajg
wszelkie przypadki wskazujgce na ich wystepowanie;

9) nadzorujg stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentow w sekcji.

2. Kierownicy sekcji ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Naczelnikiem wydzialu wedtug
merytorycznej wiasciwosci, za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

a w szczegolnosci za:

1) efektywne wykonywanie zadan przez pracownikow sekcji;
2) zgodnos$¢ aprobowanych i parafowanych pism z przepisami prawa i stanem faktycznym;
3) prawidtowe organizowanie pracy w sekciji.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§ 23

ZDiM dziata w organizacyjnej strukturze wydziatéw, sekcji oraz stanowisk pracy, w tym
wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy, ktore kompleksowo realizujg zadania, do
wykonania ktérych zostaty powotane.
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§24

Strukture organizacyjng ZDiM tworzg nizej wymienione komorki organizacyjne i stanowiska
pracy.

1. Dyrektor (ZDM), nadzorujgcy bezposrednio:
1) Wydziat Kadr, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Kadr (DK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr (DK-KD);
2) "Wydziat Administracji, w sktad ktorego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Administracji (DA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (DA-AD),
c) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (DA-AK),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki (DA-IT);
3) "?(uchylony)
4) Wydziat Zamowien Publicznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych (ZP),
b) wieloosobowe stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci (ZP-PL),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. postepowan (ZP-PS);
5) samodzielne stanowisko pracy rzecznik prasowy (RZ);
6) samodzielne stanowisko pracy ds. audytu (AU);
7) samodzielne stanowisko pracy bhp i ppoz.(BP);
8) "*samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego (AZ).
2. “Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — Gtowny Ksiegowy (DF) nadzorujgcy
bezposrednio:
1) Wydziat Budzetu i Ksiegowosci, w skiad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci (BK),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i budzetu (BK-PB),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych (BK-KW),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych (BK-KD),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji srodkéw trwatych (BK-ST),
f) Kierownik sekcji ds. optaty dodatkowej i windykacji naleznosci (BK-WN),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty dodatkowej i windykacji (BK-OW);
2) Wydziat Planowania i Organizacji, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Planowania i Organizacji (DP),

11) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a tiret pierwsze zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 23 lipca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie
1 sierpnia 2018 r.).

12) Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca 2019 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 18 marca 2019 r.).

13) Dodany przez § 1 pkt 5 lit. a tiret drugie zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).

14) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23
lipca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DP-OR),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania rozwoju sieci drogowej (DP-PR),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i remontéw (DP-PI),
3) samodzielne stanowisko pracy ds. ptac (PL).
3. Zastepca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji (DI), nadzorujgcy bezposrednio:
1) Wydziat Przygotowania Inwestyciji, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Przygotowania Inwestyciji (IP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
sanitarnej (IP-BS),
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IP-BE),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy
drogowej (IP-BD);
2) Wydziat Opinii i Uzgodnien, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Opinii i Uzgodnien (lU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzgodnien dokumentac;ji (IU-UD),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji (IU-DE).
4. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji (DR), nadzorujgcy bezposrednio:
1) samodzielne stanowisko pracy Gtéwny Inzynier (IG);
2) Wydziat Realizacji Inwestycji, w skfad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Realizacji Inwestyc;ji (IR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kierowania projektami inwestycyjnymi (IR-KP),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
sanitarnej (IR-BS),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
elektrycznej (IR-BE),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy
drogowej (IR-BD),
f) wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektury przestrzeni (IR-AP);
g) samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkahcéw
(IR-UM);
h) samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic
(IR-RD).
5. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Utrzymania (DU), nadzorujgcy bezposrednio:
1) Wydziat Utrzymania i Remontéw, w skfad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Utrzymania i Remontéw (UR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania (UR-UU),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. remontow (UR-RE),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. oczyszczania (UR-OM),
e) "*(uchylony)
f) wieloosobowe stanowisko pracy pogotowie drogowe (UR-PO),
g) wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowan (UR-SO);
2) Wydziat Utrzymania Oswietlenia i Sygnalizacji, w sktad ktérego wchodza:

15) Przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 4/2/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lutego 2019 r. zmieniajgcego
zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lutego 2019 r.).
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a) Naczelnik Wydziatu Utrzymania Oswietlenia i Sygnalizacji (OS),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontéw o$wietlenia (OS-0OS),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontoéw sygnalizacji (OS-SU);
3) Wydziat Parkowania, w sktad ktérego wchodzg:
a) Naczelnik Wydziatu Parkowania (PA),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. parkowania (PA-PR),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wnoszenia optat (PA-KO),
d) wieloosobowe stanowisko ds. usuwania pojazdoéw z drég (PA-UP),
e) wieloosobowe stanowisko ds. funkcjonowania systemu Lubelski Rower Miejski
(PA-RM);
4) Wydziat Zajecia Pasa Drogowego, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Zajecia Pasa Drogowego (PD),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen oraz kontroli i odbioru pasa
drogowego(PD-ZE),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji rob6t w pasach drogowych
oraz wydawania zezwolen i kontroli pasa drogowego(PD-KR);
5) Wydziat Ewidencji, w sktad ktérego wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu Ewidencji (EW),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ulic (EW-EW),
c¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. oceny stanu technicznego (EW-ST),
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (EW-GR).

§ 25

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

§ 26

Stata obstuga prawna dziatalnosci ZDiM prowadzona jest na podstawie ustawy o radcach
prawnych i zlecana w ramach uméw cywilnoprawnych uprawnionemu do wykonania obstugi
prawnej podmiotowi.

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

§ 27

Wydziat Kadr

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadr (DK-KD) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) prowadzenia spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku

pracy pracownikow ZDiM;
2) prowadzenia akt osobowych pracownikow;
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3) prowadzenia spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze, a w szczegdlnosci:

a) przygotowania ogtoszen o naborze na podstawie przedtozonego wniosku oraz opisu
stanowiska pracy;

b) przygotowywania wnioskéw w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej;

c) przygotowywania formularzy i kwestionariuszy dla potrzeb naboru oraz informacji
o0 wyniku naboru;

4) wyznaczania 0sob przyjetych do pracy w ZDiM do odbycia stuzby przygotowawczej oraz
0sOb zobowigzanych do ztozenia slubowania;

5) koordynowania przeprowadzania stuzby przygotowawczej zatrudnionych pracownikow
oraz egzaminu konczacego te stuzbe;

6) prowadzenia ewidenciji oraz statystyki osobowej;

7) sporzadzania dokumentacji dotyczgcej awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikéw;

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

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

10) sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej urlopow pracownikow, w szczegdlnosci
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych;

11) przygotowywania dokumentacji do planéw urlopéw;

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

13) "®(uchylony)

14) przygotowywania dokumentacji dotyczgcej $wiadczen emerytalno-rentowych dla
pracownikéw ZDiM;

15) wystawiania $wiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu w ZDiM;

16) prowadzenia rejestru rencistow i emerytow ZDiM;

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

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

19) przeprowadzania kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;

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

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

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

16) Przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego
zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzgdu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).
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23) podejmowania dziatan dotyczgcych o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej ztozonych przez osoby zobowigzane przepisami prawa, po ocenie przez
pracodawce charakteru dziatalnosci — zgodnie z art. 30 i 31 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

24) prowadzenia wykazu osob zobowigzanych do skfadania oswiadczen majgtkowych
Prezydentowi Miasta Lublin;

25) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikow.
26) "(uchylony)
27) '®(uchylony)

§ 2818

Wydziat Administracji
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (DA-AD) realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) okre$lania potrzeb, organizacji i realizacji zakupow towaréw i ustug zwigzanych
z utrzymaniem i funkcjonowaniem ZDiM,;

2) planowania oraz monitorowania kosztow administrowania;

3) udziatu w inwentaryzaciji;

4) nadzoru merytorycznego i formalnego nad prawidtowos$cig wykonywania umow na ustugi
pozostajgce w zakresie zadan prowadzonych przez Wydziat Administraciji;

5) kontrolowania ilosciowego i jakosciowego zakupionych materiatéw, prowadzenia
reklamaciji;

6) zarzadzania  sktadnikami  majgtkowymi  stanowigcymi  wyposazenie = ZDiM,
w szczegblnosci w zakresie ich oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania,
uzyczania, przekazywania i likwidacj;

7) prowadzenia ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majgtkowych
ZDiM;

8) prowadzenia ewidencji odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
oraz naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie we wilasnym zakresie odziezy
roboczej;

9) prowadzenia ewidenciji, gospodarki i zabezpieczenia drukéw sScistego zarachowania;
10) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;
11) prowadzenia catosci spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczeniami bedgcymi

w uzytkowaniu ZDiM, w tym zapewnienia dozoru, porzadku i nadzoru nad utrzymaniem
czystosci;

17) Przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 65/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 maja 2020r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 28 maja
2020 r.).

18) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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12) nadzoru nad zabezpieczeniem mienia ZDiM przed pozarem, kradziezg i innego rodzaju
utratg i zniszczeniem;

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

14) zapewnienia ubezpieczenia mienia ZDiM;
15) obstugi sekretariatu Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;
16) zapewnienia sprawnego przeptywu informacji w ZDiM;
17) prowadzenia terminarza spotkan i obstugi spotkan Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;
18) obstugi sekretarskiej narad i konferencji organizowanych przez ZDiM;
19) prowadzenia obstugi interesantow;
20) wdrazania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w ZDiM;
21) obstugi kancelaryjnej ZDiM, w tym:
a) przyjmowania, rozdziatu i wysylania korespondencji oraz prowadzenia rejestrow
przesytek przychodzgcych i wychodzgcych,
b) zamawiania pieczeci urzedowych, pieczeci imiennych i innych stempli, prowadzenia
ich ewidenc;ji oraz prowadzenia depozytu pieczeci wycofanych z uzycia;
22) organizaciji transportu wewnetrznego i zewnetrznego na potrzeby ZDiM;

23) gospodarowania samochodami stuzbowymi, nadzoru w zakresie terminowych
przegladow okresowych i rejestracyjnych;
24) nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem stuzbowych srodkéw transportu;
24a) "wydawania i rejestrowania delegacji stuzbowych;
25) obrony cywilne;j.
2. ®Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (DA-KR) wykonuje powierzone zadania
zwigzane z prowadzeniem i obstugg samochodéw stuzbowych ZDiM.

3. 2%Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki (DA-IT) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) informatyzacji ZDiM, opracowywania i realizacji projektow informatycznych;

2) utrzymywania sprawnosci i standaryzacji sieci informatycznej, sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania;

3) zapewnienia ciggtosci pracy serweréw, dostepu do sieci transmisji danych, ustug
sieciowych;

4) administrowania siecig komputerowa i systemami informatycznymi;

5) nadzoru nad obstugg systeméw informatycznych, w tym nadawanie uprawnien dostepu;

6) wspotpracy z Urzedem Miastem Lublin w zakresie wymiany danych i dostepow;

19) Dodany przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).

20) Sprostowanie oczywistej omyiki pisarskiej przez § 1 ust. 2 zarzadzenia nr 65/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 maja 2020 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Droég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 28 maja 2020 r.).
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7) obstugi i administrowania stron internetowych ZDiM, w tym Biuletynu Informac;ji
Publicznej;

8) opracowywania i wdrazania standardow obstugi systeméw i programoéw
informatycznych;

9) zapewnienia legalnosci oprogramowania;
10) zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
11) archiwizowania systeméw;

12) wykonywania na serwerach dziennych kopii bezpieczenstwa przetwarzanych danych
oraz archiwizowanie i przechowywanie ich na serwerach w sposob trwaty;

13) kontroli dostepu do wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych w systemach
i sieciach informatycznych informacji niejawnych oraz ich kryptograficznej ochrony;

14) podejmowania niezbednych dzialan w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen
systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane sg informacje stanowigce tajemnice stuzbowa.

§ 2921
(uchylony)

§ 30

Wydziat Zamowien Publicznych

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

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

2) opracowywania analiz efektywnosci procesu zamowien publicznych;

3) opracowywania standardow i zasad realizacji w ZDiM procesu zamowien publicznych;

4) sporzgdzania planu zamowien publicznych na podstawie planéw przekazywanych przez
wydzialy zamawiajgce;

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

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

7) gromadzenia informacji o jednostkach doradczych, ekspertach, biegtych, rzeczoznawcach
uczestniczgcych w procesie udzielania zaméwien publicznych i wykonywaniu umoéw
0 zamowienia publiczne;

8) gromadzenia i aktualizacji orzecznictwa, opinii, uwag dotyczgcych zamowien
publicznych oraz przekazywania ich do wiadomosci komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy;

21) Przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca 2019 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 18 marca 2019 r.).
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9) prowadzenia szkolen wewnetrznych z zakresu prawa zaméwien publicznych.

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

1) przygotowywania niezbednych dokumentéw i wykonywania czynnosci organizacyjno-
technicznych dotyczacych realizacji zaméwieh publicznych;

2) prowadzenia postepowan o zaméwienie publiczne oraz postepowan odwotawczych;
3) prowadzenia zbioru dokumentacji dotyczacej zrealizowanych zaméwien publicznych;
4) prowadzenia rejestru udzielonych zamowien publicznych;
)

5) udostepniania, na pisemne Zzgdanie uprawnionych o0sOb zainteresowanych,
dokumentacji z prowadzonych postepowan, z wytgczeniem informacji zastrzezonych
przez wykonawcoéw;

6) prowadzenia ewidencji udostepnionych dokumentéw przetargowych;

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

8) weryfikacji dopuszczalnosci i prawidlowosci proponowanego trybu udzielania
zamowienia przez wydziaty zamawiajgce;

9) sprawdzania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw ztozonych przez

wydziaty zamawiajgce pod katem zgodno$ci z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

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

§ 31
Samodzielne stanowisko pracy rzecznik prasowy (RZ) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) obstugi medialnej i ksztattowania pozytywnego wizerunku ZDiM;

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

3) organizaciji konferencji prasowych dotyczacych dziatalnosci ZDiM;

4) monitorowania i analizy przekazéw medialnych dotyczgcych dziatalnosci ZDiM;

5) przygotowywania publikacji i wystgpien publicznych;

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

7) udzielania odpowiedzi na =zarzuty dotyczgce dziatalnosci ZDiIM pojawiajgce sie
w srodkach masowego przekazu poprzez sprostowania oraz wyjasnienia;

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

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

10) reprezentowania w uzgodnionych sytuacjach i sprawach Dyrektora w komunikaciji
z mediami;
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11) #(uchylony)
12) przygotowywania informacji do zamieszania na stronie internetowej;
13) nadzorowania ptatnych ogtoszen prasowych i telewizyjnych dotyczgcych ZDiM.

§ 32
Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu (AU) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) panowania audytu wewnetrznego oraz opracowywania programéw zadan audytowych;
2) ustalania obszaréw ryzyka w zakresie dziatan ZDiM,;
3) przygotowywania i przeprowadzania audytu wewnetrznego;
4) przeprowadzania przegladéw wstepnych i analizy ryzyka w zadaniach audytowych;
5) przygotowywania analiz z zadan audytowych;

6) monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych z ich
wykonania;

7) wykonywania i dokumentowania czynnosci audytowych;

8) wykonywania czynnosci doradczych, w tym sktadania Dyrektorowi wnioskdw majgcych
na celu usprawnienie funkcjonowania ZDiM;

9) prowadzenia oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem, a takze efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania
finansowego;

10) dokonywania oceny efektywnosci i skutecznosci systeméw zarzgdzania i kontroli,
tj. sprawdzania  zgodnosci  prowadzonej dziatalnosci z  przepisami  prawa
i obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi  dotyczgcymi zarzgdzania ryzykiem
i kierowania ZDiM;

11) dziatania zwigzanego z oceng przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach
posiadanych srodkéw oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzan;

12) prowadzenia sprawozdawczosci zwigzanej z planowanymi i przeprowadzonymi
audytami.

§33
Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoz. (BP) realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:
1) bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

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

b) sporzadzania i przedstawiania pracodawcy okresowych analiz stanu bhp,

22) Przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca 2019 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 18 marca 2019 r.).
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c) zgtaszania wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

d) stwierdzania zagrozen zawodowych,

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

f) prowadzenia rejestréw, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy,

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

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

i) opracowywania i opiniowania szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

j) udzialu w prowadzeniu spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom positkéw
profilaktycznych oraz zaopatrzeniem w odziez ochronng i srodki ochrony osobistej,

k) opracowywania ocen ryzyka zawodowego,

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

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

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

0) udzialu w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

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

q) zgtaszania wypadkow przy pracy do wtasciwych organdéw zewnetrznych,

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

s) wspotpracy z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotna,

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

2) ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) zapoznania pracownikéw z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego, przechowywanie
jej w taki sposodb, aby zapewni¢ mozliwo$¢ natychmiastowego wykorzystania na
potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych,

b) zgtaszania wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego,

C) zapoznania pracownikbw z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej
z uwzglednieniem obstugi sprzetu ppoz. i prowadzenia ewakuacji,
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d) nadzorowania wykonania w terminie konserwacji i naprawy urzgdzen ppoz. w taki
sposob, by gwarantowato to ich sprawne funkcjonowanie,

e) wspotpracy z pracownikami wyznaczonymi przez pracodawce do wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji, nha rzecz poprawy
bezpieczenstwa pozarowego,

f) zapewnienia wtasciwych warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci
elementéw zastosowanych na drogach komunikacji ogdlnej, stuzgacych celom
ewakuacji,

g) wspotpracy z Wiascicielem oraz Administratorem budynkéw zajmowanych przez
ZDiM, w zakresie kontroli i realizacji zadan zwigzanych z poprawg stanu ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 3332

Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakfadowego (AZ) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania czynnosci kancelaryjnych w zakresie wifasciwego postepowania
z dokumentacjg wytworzong w ZDiM;

2) nadzorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego
wykazu akt i zasad archiwizacji w ZDiM;

3) przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy do archiwum zaktadowego ZDiM,;

4) przechowywania i zabezpieczenia w archiwum zaktadowym ZDiM przejetej
dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidenc;ji;

5) porzadkowania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego, pochodzacej
z lat poprzednich, tworzacej osobny zbiér archiwalny (dokumentacja odziedziczona),
znajdujgcej sie w stanie nieuporzadkowanym;

6) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzialu w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywania wybranej dokumentacji na zniszczenie lub makulature;

7) prowadzenie kwerend w dokumentacji archiwum zaktadowego;
8) udostepniania i wypozyczania akt z archiwum zaktadowego ZDiM,;
9) przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;
10) doradzania w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacjg;
11) sporzadzania i przedktadania rocznych sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;
12) statej wspotpracy z archiwum panstwowym w zakresie powstajgcych materiatow
archiwalnych;

23) Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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13) wdrazania elektronicznego systemu obiegu dokumentdw, ustalania standardow
i procedur dotyczacych jego eksploatacji przez uzytkownikéw, opracowywania
i udostepniania wzoréw formularzy oraz prowadzenia ich wykazu;

14) aktualizacji przepisow kancelaryjno-archiwalnych w elektronicznym systemie obiegu

dokumentéw.
§ 34*
Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i budzetu (BK-PB) realizuje

W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw planéw dochodéw i wydatkow ZDiM oraz zapewnienia
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej;

2) opracowywania projektéw planéw finansowych zadan realizowanych w ZDiM;

3) przygotowywania wnioskdéw zwigzanych ze zmiang planéw finansowych;

4) przygotowywania analiz i informacji niezbednych do wtasciwego zarzgdzania finansami
ZDiM;

5) sporzadzania informacji i sprawozdan zwigzanych z gospodarkg finansowg prowadzong
przez ZDiM;

6) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
planowania i wykonywania budzetu ZDiM;

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

8) biezgcej analizy zobowigzan pienieznych wynikajgcych z zawartych umow;
9) monitorowania i biezgcej analizy wykonania budzetu;
10) prowadzenia ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych;

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

12) koordynowania prac zwigzanych z przygotowaniem i opracowaniem informagciji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowe;j.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (BK-KW)
realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw biezgcych i majatkowych;

2) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie projektow wspétfinansowanych ze srodkow
bezzwrotnych;

3) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych;

4) sprawdzania przedkladanych do realizacji dowoddéw pod wzgledem ujecia w planie
finansowym na dany rok;

5) dekretowania dokumentow ksiegowych;

24) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drdg i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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6) sporzadzania zlecen ptatniczych w systemie elektronicznym;

7) terminowego regulowania zobowigzan;

8) rozliczania kosztow podrézy i udzielonych zaliczek;

9) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operaciji finansowych;

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

11) potwierdzania sald;
12) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

13) przygotowywania dokumentéw niezbednych do rozliczeh w zakresie projektéw
wspoffinansowanych ze srodkow bezzwrotnych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci dochodéw budzetowych (BK-KD)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej w zakresie dochodoéw budzetowych;
2) biezgcej analizy rozrachunkow;

3) sporzadzania zlecen pfatniczych systemem elektronicznym;

4) przekazywania dochodow na wiasciwy rachunek bankowy;

5) przyjmowania dowodow ksiegowych dotyczacych zwrotu nadptat dochoddéw i sprawdzania
ich pod wzgledem formalno—rachunkowym;

6) wystawiania upomnien i wezwan do zapfaty;
7) naliczania odsetek od nieterminowo uregulowanych naleznosci;
8) analizy sald na koniec kazdego miesiaca;
9) potwierdzania sald z kontrahentami;
10) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;
11) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych i w zakresie operacji finansowych;

12) sporzgdzania sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpflatach swiadczenh
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych oraz z zakresu udzielonych przez
Dyrektora ulg w trybie uchwaty Rady Miasta Lublin;

13) prowadzenia ewidencji ksiegowej przyjetych depozytéw oraz w zakresie zaktadowego
funduszu Swiadczenh socjalnych;

14) ®przekazywania do sekcji ds. optaty dodatkowej i windykacji naleznosci dokumentow
i informacji niezbednych do wszczecia postepowania egzekucyjnego;

15) sporzgdzania deklaracji na podatek od towardw i ustug.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji $rodkéw trwatych (BK-ST) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji ksiegowej rzeczowego majagtku trwatlego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

2) aktualizacji wartosci Srodkow trwatych;

25) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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5.

3) naliczania amortyzacji oraz prowadzenia tabel umorzeniowych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

4) sprawdzania pod wzgledem formalno—rachunkowym dowoddéw ksiegowych;
5) biezgcego wprowadzania do ewidencji dowodow ksiegowych dotyczacych przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania;

6) biezgcego wprowadzania do ewidencji dowodow ksiegowych dotyczgcych wycofania
srodka trwatego z uzytkowania;

7) uzgadniania z komodrkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy
realizujgcym zadanie inwestycyjne przy sporzgdzaniu dokumentu przyjecia sSrodka
trwatego do uzywania wysokosci poniesionych naktadéw inwestycyjnych na jego
wytworzenie;

8) analizy sald kont na koniec kazdego miesigca;

9) weryfikacji sald kont na koniec kazdego roku obrotowego;

10) przygotowywania danych do opracowania analiz i sprawozdan;
11) sporzadzania sprawozdan o stanie majgtkowym jednostki;

12) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. optaty dodatkowej i windykacji (BK-OW),
koordynowane przez kierownika sekcji realizuje w szczegdolnosci zadania z zakresu:

1) wystawiania upomnien zwigzanych z nakfadaniem optaty dodatkowej za parkowanie
w strefie ptatnego parkowania bez wniesienia optaty oraz prowadzenia ich ewidencji;

2) prowadzenia czynnosci majacych na celu dochodzenie prawomocnie ustalonych
naleznosci;

3) kontroli realizacji tytutdw wykonawczych obejmujgcych naleznosci o charakterze
publicznoprawnym;

4) biezgcego monitorowania sptaty naleznosci;

5) ewidencjonowania wystawionych do zaptaty dokumentéw oraz monitorowania stanu
prowadzonych windykacji;

6) wspotpracy z Krajowym Rejestrem Diuznikéw;

7) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy oraz Wydziatem
Egzekucji Urzedu Miasta w zakresie realizowanych zadan;

8) sprawdzania rzetelno$ci dokumentow stanowigcych podstawe wystawienia tytutow
wykonawczych;

9) sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczgcych
kosztow prowadzenia egzekucij;

10) wystawiania tytutéw wykonawczych dla zobowigzanych zalegajgcych z ptatnoscig optaty
dodatkowej oraz innych naleznosci o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym
oraz przekazywania ich wraz z obowigzujgcg dokumentacjg do organu egzekucyjnego;

11) sporzadzania sprawozdan z realizowanych zadan;
12) dochodzenia roszczen z zakresu dziatania ZDiM zasgdzonych orzeczeniami sgdowymi;

13) przygotowywania wnioskow do sgdu o dokonanie zabezpieczenia poprzez wpis hipoteki
w ksiegach wieczystych dtuznikow;
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14) przygotowywania polecen dokonania wydatkéw dotyczgcych opfat wierzycielskich
i komorniczych.

§ 35

Wydziat Planowania i Organizac;ji
1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DP-OR) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1) opracowywania projektéw zarzadzen, regulamindw, instrukcji i innych dokumentéw

dotyczgcych spraw organizacji i funkcjonowania ZDiM w oparciu o materiaty
merytoryczne przygotowane przez komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy;

2) przygotowywania projektow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora;

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

4) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Lublin dotyczgcych
dziatalnosci ZDiM w oparciu o materiaty merytoryczne przygotowane przez komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

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

6) przygotowywania projektow uchwat Rady Miasta Lublin w oparciu o materialy
merytoryczne przygotowane przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

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

8) prowadzenia rejestru dokumentow zatozycielskich ZDiM,;

9) prowadzenia rejestru oraz zbioru umow zawartych w ZDiM;

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

11) #wspodtpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskow i petycii
dotyczgcych zakresu dziatalnosci ZDiM;

12) ®prowadzenia dokumentacji w zakresie interpelacji i zapytan radnych Rady Miasta
Lublin oraz ustalen Komisji Rady Miasta Lublin;

13) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z kontrolg jednostki przez organy kontroli
zewnetrznej, prowadzenia ksiegi kontroli;
14) wspotpracy z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie umieszczania i aktualizacji dokumentéw i informacji pozostajgcych
w kompetencjach wydziatu na stronie internetowej ZDiM oraz w Biuletynie Informaciji
Publicznej ZDiM;
26) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 18 marca
2019 r.).
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15) wspotpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie obstugi elektronicznej skrzynki dialogu
spotecznego.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. planowania rozwoju sieci drogowej (DP-PR) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej Miasta Lublin;

2) biezgcego informowania o wyzej wymienionych planach organéw wiasciwych do
sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) wspotpracy z wtasciwymi instytucjami, urzedami, organami i jednostkami w zakresie
rozwoju sieci drogowej i uktadu komunikacyjnego miasta;

4) przygotowania wnioskow z zakresu drogownictwa do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

5) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

6) udzialu w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo-finansowych
w zakresie rozwoju sieci drogowej, z uwzglednieniem projektéw plandéw finansowych
opracowanych przez Naczelnikéw wydziatow;

7) opracowywania danych do projektow planéw finansowania inwestycji z zakresu rozwoju
sieci drogowej;

8) gromadzenia wnioskdw do wyzej wymienionych planéw, ztozonych przez komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, okreslajacych potrzeby rzeczowo-
finansowe dotyczgce zadan wiasciwych dla zakresu ich dziatalnosci;

9) przeprowadzania analizy i oceny wyzej wymienionych wnioskéw pod katem celowosci
i mozliwosci finansowych ich realizacji, przy wspdtpracy z witasciwymi komaorkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

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

11) wspétpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci ZDIM w zakresie analizy ioceny
wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan drogowych;
12) przedstawiania uzasadnionych propozycji zmian w planie finansowym;
13) udziatlu w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programéw, strategi i dokumentacji
projektowych z zakresu inwestycji drogowych;
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i remontéw (DP-PI) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) opracowywania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji drogowych w oparciu
0 obowigzujgce studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Lublin oraz obowigzujgce miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowywania rocznych i wieloletnich planéw remontéw drogowych w oparciu
0 obowigzujgce studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
Miasta Lublin oraz obowigzujgce miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;
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3) przygotowywania danych do sporzgdzania projektéw planéw finansowania inwestyciji
i remontéw;

4) wspétpracy z wiasciwymi instytucjami, organami i jednostkami w zakresie planowania
i programowania ukfadu komunikacyjnego Miasta Lublin;

5) gromadzenia wnioskébw dotyczgcych inwestycji drogowych zlozonych przez
mieszkancow, organy samorzadu terytorialnego, jednostki transportowe, Policje i inne
podmioty;

6) przeprowadzania analizy i oceny wnioskdw pod katem celowosci i mozliwosci
finansowych ich realizacji przy wspotpracy z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

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

8) prowadzenia sprawozdawczosci techniczno-ekonomicznej z postepu prac przy realizaciji
inwestycji drogowych na podstawie informacji uzyskanych od pracownikéw
merytorycznie odpowiedzialnych;

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

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

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

12) przedstawiania uzasadnionych propozycji zmian w planie finansowym;

13) planowania nowych zamierzen inwestycyjnych w oparciu o potrzeby zgtaszane przez
inne wydziaty lub inne uprawnione podmioty na podstawie obowigzujgcych przepiséw;

14) udziatlu w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programéw, strategii i dokumentac;ji
projektowych z zakresu realizowanych i planowanych inwestycji drogowych.

§ 35 a”

Samodzielne stanowisko pracy ds. ptac (PL) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) naliczania wynagrodzen pracownikéw i dokonywania potrgcen;

2) naliczania wynagrodzen chorobowych oraz zasitkbw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych i innych wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

3) sporzgdzania list ptac i prowadzenia ich ewidencj;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych wyptat z tytutu zawieranych umoéw cywilnoprawnych
oraz innych wyptat;

27) Dodany przez § 1 pkt 9 zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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5) sporzadzania kart wynagrodzen pracownikéw;

6) sporzadzania przelewéw wynagrodzen i przekazywania ich na konta pracownikow lub
w formie autowyptaty;

7) sporzgdzania przelewow sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz przelewow
podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem i terminowym sporzgdzaniem dyspozycji
do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen (deklaracja PIT-4R) oraz
sporzadzania przelewow podatku dochodowego od oséb fizycznych do Urzedu
Skarbowego;

9) wystawiania pracownikom rocznych informacji PIT-11 o osiggnietym przychodzie
i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

10) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow, w tym dla potrzeb Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (RP-7);

11) prowadzenia spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikow do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, z naliczaniem i wyptatg swiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz
naleznosciami za absencje w pracy, prowadzeniem rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

12) sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze
zgtaszaniem do ubezpieczen zdrowotnych cztonkdéw rodzin pracownikow;

13) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

14) sporzgdzania imiennych miesiecznych raportéw dla oséb ubezpieczonych oraz
imiennych raportéw o wyptaconych swiadczeniach z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
i przerwach w optacaniu sktadek;

15) sporzgdzania miesiecznej deklaracji (ZUS DRA) oraz terminowego odprowadzania
sktadek na konto Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

16) sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczosci dla potrzeb Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych;

17) planowania i rozliczania funduszu pfac;

18) naliczania i sporzagdzania deklaracji oraz przekazywania wptat na PFRON zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow;

20) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wyptacanych swiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych;
21) prowadzenia spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla pracownikéw i ich rodzin oraz
innych oséb uprawnionych, zgodnie z regulaminem ustalonym w tym zakresie w drodze
odrebnego zarzgdzenia;

22) sporzadzania informacji do sprawozdawczosci z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

§ 36

Wydziat Przygotowania Inwestycji
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy sanitarnej
(IP-BS) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
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1) okreslania wysokosci planowanych nakltadow finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robdét budowlanych, sprawowanie nadzoréw
autorskich (wycena prac projektowych, robot budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materialtéw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze Srodkéw
publicznych;

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

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

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

6) opracowywania wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych, w szczegélnosci decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia, pozwoleh wodnoprawnych,
zezwolen na realizacje inwestycji drogowych, zgtoszeh wykonywania robét budowlanych
oraz innych niezbednych do rozpoczecia procesu projektowania;

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

8) potwierdzania kompletnosci sktadanych dokumentacji projektowych pod wzgledem
zgodno$ci z umowg i specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia;

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

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

11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bgdz jej czesci komérkom
organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy realizujgcym zadania inwestycyjne;

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

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

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

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

28) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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16) koordynacji spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien zawieranych w trybie ustawy
o drogach publicznych;

17) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

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

1) okreslania wysokosci planowanych naktadow finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robdét budowlanych, sprawowanie nadzoréw
autorskich (wycena prac projektowych, robot budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materiatbw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze Srodkéw
publicznych;

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

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

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

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

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

8) potwierdzania kompletnosci sktadanych dokumentacji projektowych pod wzgledem
zgodnos$ci z umowg i specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia;

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

10) *®przekazywania protokolarnego Wydziatowi Realizacji Inwestycji kompletnej

dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji inwestycji;

11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej badz jej czesci komorkom

organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy realizujgcym zadania inwestycyjne;

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

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

14) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji finansowej
poszczegodlnych zadan inwestycyjnych;
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15) wspotpracy z wiasciwymi organami administracji panstwowej, samorzgdowe;j i innymi
jednostkami w zakresie pozyskiwania srodkéw na finansowanie zadan realizowanych
na drogach publicznych;

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

17) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy iobejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branzy drogowej
(IP-BD) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okreSlania wysokosci planowanych naktadow finansowych na opracowanie
dokumentacji projektowych, realizacje robot budowlanych, sprawowanie nadzorow
autorskich (wycena prac projektowych, robot budowlanych);

2) przygotowywania niezbednych materiatdbw do przeprowadzenia postepowan w trybie
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze Srodkéw
publicznych;

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

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

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

6) opracowywania wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych, w szczegolno$ci decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia, pozwolen wodnoprawnych,
zezwolen na realizacje inwestycji drogowych, zgtoszeh wykonywania robét budowlanych
oraz innych niezbednych do rozpoczecia procesu projektowania;

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

8) potwierdzania kompletnosci sktadanych dokumentacji projektowych pod wzgledem
zgodno$ci z umowg i specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia;

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

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

11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bgdz jej czesci komérkom
organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom pracy realizujgcym zadania
inwestycyjne;

12) wspotpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw zwigzanych z prawem do dysponowania
nieruchomosciami na cele budowlane oraz w zakresie przedktadania dokumentaciji
umozliwiajgcej sktadanie wnioskdéw o dofinansowania inwestycji;
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13) analizy wykorzystania $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
inwestycyjnych;

14) wspotpracy z Wydziatem Budzetu i Ksiegowosci w zakresie realizacji finansowe;j
poszczegoélnych zadan inwestycyjnych;

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

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

17) podejmowania  przewidzianych  przepisami prawa czynno$ci  wynikajgcych
z ustawowego obowigzku budowy kanatéw technologicznych w pasach drogowych na
etapie poprzedzajgcym rozpoczecie robot budowlanych;

18) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

§ 37

Wydziat Opinii i Uzgodnien
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzgodnien dokumentacji (OU-UD) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania i uzgadniania projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego;

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

3) wydawania warunkéw technicznych do projektéw dotyczgcych obstugi komunikacyjnej
i infrastruktury technicznej;

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

5) ®przygotowywania w porozumieniu z radcg prawnym uméw na budowe lub przebudowe
drog w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;

6) *koordynowania wnioskowania o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej spowodowanej inwestycjg niedrogows;

7) ®przekazywania do Wydziatu Realizacji Inwestycji kompletnej dokumentacji projektowe;j
wraz z dokumentami niezbednymi do realizacji budowy/przebudowy drogi publicznej
realizowanej w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;

8) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

29) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca

2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca
2019 r.).

30) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca

2019 r. zmieniajgcego zarzagdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca
2019 r.).
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9) udziatu w komisji odbioru robot realizowanych zgodnie z zawartymi umowami, w oparciu
o art. 16 ustawy o drogach publicznych;

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

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji (OU-DE) realizuje w szczegdélnosci zadania
z zakresu:

1) opiniowania i uzgadniania lokalizacji obiektéw budowlanych i urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

2) wydawania zezwolen na lokalizacje obiektéw budowlanych i urzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasach
drogowych;

3) uzgadniania decyzji o lokalizacji drég publicznych, o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz o warunkach zabudowy;

4) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.

§ 3831

Samodzielne stanowisko pracy Gtéowny Inzynier (IG) realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:
1) koordynacji proceséw realizacji projektow inwestycyjnych, w tym budéw/przebudoéw
realizowanych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych pomiedzy ZDiM
a kontrahentami ZDiM i osobami trzecimi;

2) dokonywania oceny zaawansowania wykonania robét zleconych przez ZDiM oraz
wykonywanych przez inwestora inwestycji niedrogowej w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

3) koordynaciji prac zwigzanych z odbiorem technicznym inwestycji prowadzonych przez
ZDiM oraz wykonywanych przez inwestora inwestycji niedrogowej w trybie art. 16
ustawy o drogach publicznych;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminy
przejetymi na wtasno$¢ na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej w oczekiwaniu na realizacje inwestycji, w szczegdlnosci:

a) ubezpieczania nieruchomosci i wspétpracy z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji
szkod,

b) udziatu w pracach zwigzanych z wyceng nieruchomosci przez biegtego,
¢) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomosci,

d) wspotpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkan dla oséb
opuszczajgcych lokale,

31) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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e) wspotpracy z dotychczasowymi wtascicielami nieruchomosci w zakresie wyptaty
odszkodowan,

f) zlecania prac utrzymaniowych przejetych nieruchomosci,
g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomosci;

h) w przypadku koniecznosci, zlecania usuniecia obiektdow budowlanych wraz z utylizacjg
materiatéw rozbiérkowych;

5) wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnym Ksiegowym w zakresie
kontroli realizacji inwestycji prowadzonych przez ZDIM pod katem prawidtowosci
rozliczen;

6) *przedstawiania do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci dokumentdéw do realizacji wyptaty
odszkodowania za szkody powstate w wyniku ograniczenia sposobu korzystania
Z nieruchomosci na podstawie decyzji administracyjnych wydanych w zwigzku z decyzjami
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia
2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych.

§ 39

Wydziat Realizacji Inwestycji
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kierowania projektami inwestycyjnymi (IR-KP) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania sporzgdzania dokumentacji projektowej i formalnoprawnej do zlecen

i przetargdéw na planowane projekty inwestycyjne;

1a)**wspotpracy z ssp. Gtéwny Inzynier w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami Gminy Lublin przejetymi na wilasnos¢ na podstawie decyzji o
zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizacje inwestycji, w
szczegolnosci:
a) ubezpieczania nieruchomosci i wspétpracy z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji

szkod,

b) udziatu w pracach zwigzanych z wyceng nieruchomosci przez biegtego,
c) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomosci,

d) wspétpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkan dla os6b
opuszczajgcych lokale,

e) wspotpracy z dotychczasowymi wiascicielami nieruchomosci w zakresie wyptaty
odszkodowan,

f) zlecania prac utrzymaniowych przejetych nieruchomosci,
g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomosci,

32) Dodany przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 65/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 maja 2020 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 28 maja
2020 r.).

33) Dodany przez § 1 pkt 6 zarzadzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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h) w przypadku koniecznosci, zlecania usunigcia obiektow budowlanych wraz z utylizacjg
materiatdw rozbiérkowych;

i) **(uchylony)

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

3) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

4) *biezgcego monitorowania i kontroli realizacji projektow inwestycyjnych, w tym nadzoru
nad realizacja uméw o budowe lub przebudowe drdég publicznych spowodowang
inwestycjg niedrogowg oraz podejmowania dziatan zapobiegawczych w sytuacjach
zagrazajgcych witasciwemu przebiegowi realizowanych proceséw;

5) kierowania procesem realizacji projektéw inwestycyjnych w celu zapewnienia ich
wykonania zgodnie z zawartymi umowami;

6) koordynowania i nadzoru nad rozliczaniem realizowanych inwestycji oraz zapewnienia
zgodnosci ponoszonych wydatkow ze Srodkami przeznaczonymi na dane zadanie
w planie finansowym;

7) wspotpracy z administracjg samorzgdowg oraz rzgdowa, instytucjami zarzgdzajgcymi
i po$redniczgcymi dla programéw finansowanych z funduszy pomocowych w ramach
przygotowywania, realizacji, prawidtowego wdrazania, rozliczania i sprawozdawczosci
projektéw inwestycyjnych oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych
wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej;

8) udziatu w zespotach powotanych przez Prezydenta Miasta Lublin do przygotowania,
wdrazania i rozliczania projektow inwestycyjnych finansowanych z krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania;

9) *¥przekazywania terenu budowy wykonawcom projektéw inwestycyjnych ZDiM oraz
paséw drogowych wykonawcom dziatajgcym na zlecenie inwestoréw inwestycji
niedrogowych zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

10) opracowywania informacji dotyczgcych postepu robét inwestycyjnych;

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

34) Przez § 1 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia nr 65/5/2020 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 maja 2020 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 28 maja
2020 r.).

35) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a tiret pierwsze zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).

36) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. a tiret drugie zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca
2019 r.).
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12) podejmuje przewidziane przepisami prawa czynnosci wynikajgce z ustawowego
obowigzku budowy kanatéw technologicznych w pasach drogowych;

13) udziatu w przeglagdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robot.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy sanitarnej (IR-

BS) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) ¥nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branzy sanitarnej;

2) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynno$ci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

3) nadzorowania wydatkowania srodkéw finansowych, w tym przeprowadzania statej
analizy kosztow i wydatkéw finansowych dotyczacych realizowanych inwestycji;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;

5) sporzadzania projektéw umow na realizacje infrastruktury dla inwestycji wspdlnych;

6) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych;

7) wspotpracy z Wydziatem Zamowieh Publicznych w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego;

8) sprawdzania jakosci wykonywanych robdt i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
aw szczegodlnosci zapobiegania zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

9) ¥udzialu w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiM oraz zadan
realizowanych na podstawie uméw zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

10) *®przyjmowania protokotéw odbioru koncowego zadan okreslonych w ust. 9 oraz

sprawdzania ich pod wzgledem zgodnosci z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za
wykonane roboty;

11) analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentéw obiektéw przewidzianych do
nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jakosci opracowania;

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

13) **przekazywania terenu budowy wykonawcom dziatajgcym na zlecenie ZDiM lub paséw
drogowych wykonawcom dziatajgcym na zlecenie inwestoréw inwestycji niedrogowych
zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;

14) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robot.

37) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b tiret pierwsze zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).

38) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b tiret drugie zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).

39) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. b tiret trzecie zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w prawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie
1 lipca 2019 r.).
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3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy elektrycznej
(IR-BE) realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) “*nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branzy elektryczne;j;

2) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

3) nadzorowania wydatkowania $rodkow finansowych, w tym przeprowadzania statej
analizy kosztow i wydatkéw finansowych dotyczacych realizowanych inwestycii;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;

5) sporzadzania projektéw umow na realizacje infrastruktury dla inwestycji wspdlnych;
6) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych;

7) wspotpracy z Wydziatem Zamowien Publicznych w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego;

8) sprawdzania jakosci wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
aw szczegolnosci zapobiegania zastosowaniu wyrobéw budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

9) “ludziatlu w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiM oraz zadan
realizowanych na podstawie umow zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

10) “'przyjmowania protokotéw odbioru koncowego zadan okreslonych w ust. 9 oraz
sprawdzania ich pod wzgledem zgodnosci z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za
wykonane roboty;

11) analizy dokumentac;ji technicznej oraz innych dokumentéw obiektdw przewidzianych do
nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jako$ci opracowania;

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

13) “*przekazywania terenu budowy wykonawcom dziatajgcym na zlecenie ZDiM lub pasow
drogowych wykonawcom dziatajgcym na zlecenie inwestorow inwestyciji niedrogowych
zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;

14) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robaét.

40) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. c tiret pierwsze zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie
1 lipca 2019 r.).

41) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. c tiret drugie zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).

42) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. ¢ tiret trzecie zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).
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4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branzy drogowej
(IR-BD) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) **nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branzy drogowe;j;

2) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

3) nadzorowania wydatkowania $rodkéw finansowych, w tym przeprowadzania statej
analizy kosztéw i wydatkow finansowych dotyczgcych realizowanych inwestyciji;

4) prowadzenia spraw dotyczgcych merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane
zadania i rozliczania zadan inwestycyjnych;

5) sporzadzania projektéw umow na realizacje infrastruktury dla inwestycji wspdlnych;
6) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan inwestycyjnych;

7) wspotpracy z Wydziatem Zamowien Publicznych w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego;

8) sprawdzania jakosci wykonywanych robét i wbudowywanych wyrobéw budowlanych,
aw szczegolnosci zapobiegania zastosowaniu wyrobow budowlanych wadliwych
i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;

9) “udzialu w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiM oraz zadan
realizowanych na podstawie umow zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

10) “przyjmowania protokotow odbioru koncowego zadan okreslonych w ust. 9 oraz
sprawdzania ich pod wzgledem zgodnosci z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za
wykonane roboty;

11) analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentoéw obiektow przewidzianych do
nadzoru inwestorskiego pod wzgledem kompletnosci i jakosci opracowania;

12) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowania kontroli zgodnosci jej
realizacji w szczegoélnosci z dokumentacjg techniczng, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

13) “*przekazywania terenu budowy wykonawcom dziatajgcym na zlecenie ZDiM lub pasow
drogowych wykonawcom dziatajgcym na zlecenie inwestoréw inwestycji niedrogowych
zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;

14) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robot;

15) podejmowania  przewidzianych  przepisami prawa czynnosci  wynikajgcych
z ustawowego obowigzku budowy kanatéw technologicznych w pasach drogowych.

43) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. d tiret pierwsze zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).

44) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. d tiret drugie zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).

45) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. d tiret trzecie zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 lipca 2019 r.).
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektury przestrzeni (IR-AP) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska moggcym powstawac
w nastepstwie budowy lub utrzymania drog, w szczegdlnosci:

a) przeprowadzania analiz wplywu realizowanych inwestycji na srodowisko i architekture
krajobrazu;

b) wnioskowania do budzetu o wprowadzenie zadan przeciwdziatajgcych niekorzystnym
przeobrazeniom Ssrodowiska;

2) opiniowania dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z zielenig
istniejgcg oraz projektow zieleni dla przewidywanych inwestyciji;

3) biezgcego monitorowania i kontroli realizacji projektéw inwestycyjnych w zakresie
zieleni, w tym kontroli jakosci robot oraz kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony srodowiska naturalnego;

4) “udziatu w odbiorach koncowych zadan realizowanych przez ZDiIM oraz zadan
realizowanych na podstawie uméw zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach
publicznych;

5) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujacych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

6) prowadzenia postepowan w sprawie o usuniecie drzew lub krzewdw oraz nadzorowania
realizacji decyzji wydanych w postepowaniach administracyjnych.

§ 40

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

realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji drogowych realizowanych przy
udziale mieszkancow zgtaszanych przez spoteczne komitety budowy ulic oraz w ramach
inicjatywy lokalnej;

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

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

4) udzialu w zespotach ds. oceny wnioskéw sktadanych w ramach budzetu obywatelskiego
oraz inicjatywy lokalnej;

5) przygotowywania materiatéw oraz udziatu w opracowaniu danych do projektu budzetu
oraz planu dochodoéw i wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw;

6) nadzoru nad wydatkowaniem sSrodkow finansowych, w tym statej analizy kosztow
i wydatkow finansowych dotyczgcych realizowanych inwestyciji;

46) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 lit. e zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca
2019 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca
2019 r.).
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7) sporzadzania projektow umow dotyczacych realizowanych zadan inwestycyjnych;
8) prowadzenia rejestru realizowanych inwestyciji;

9) przygotowania spraw formalno-prawnych  dotyczgcych realizowanych zadan,
przygotowania wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych, w tym m. in. pozwolen na
budowe lub zezwoleh na realizacje inwestycji drogowej oraz zgtoszen wykonywanych
robot budowlanych;

9a) “wspotpracy z ssp. Gtowny Inzynier w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami Gminy Lublin przejetymi na wlasnos¢ na podstawie decyzji o zezwoleniu
na realizacje inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizacje inwestycji, w szczegdlnosci:

a) ubezpieczenia nieruchomosci i wspotpraca z ubezpieczycielem w zakresie likwidaciji
szkdd,

b) udziatu w pracach zwigzanych z wyceng nieruchomosci przez biegtego,
c) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomosci,

d) wspotpracy z Urzedem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkanh dla oséb
opuszczajgcych lokale,

e) wspotpracy z dotychczasowymi wiascicielami nieruchomosci w zakresie wypfaty
odszkodowan,

f) zlecania prac utrzymaniowych przejetych nieruchomosci,
g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomosci,

h) w przypadku koniecznosci, zlecania usuniecia obiektéw budowlanych wraz
z utylizacjg materiatéw rozbiérkowych;

10) przekazywania terenu budowy wykonawcom;

11) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestycij;

12) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

13) reprezentowania inwestora na terenie budowy przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji w szczegdlnosci z dokumentacjg techniczng, pozwoleniem na budowe, prawem
budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

14) udziatu w odbiorach koncowych realizowanych zadan;

15) przyjmowania protokotow odbioru koncowego oraz sprawdzania ich pod wzgledem
zgodnosci z dokumentami dotyczgcymi rozliczenia za wykonane roboty;

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

17) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan;
18) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robét;

19) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynnosci wynikajgcych z ustawowego
obowigzku budowy kanatéw technologicznych w pasach drogowych.

47) Dodany przez § 1 pkt 7 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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§ 41

Samodzielne samodzielne stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad
Dzielnic (IR-RD) realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia spraw i wspétpracy z radami dzielnic w zakresie zadan zwigzanych
z realizacjg inwestycji drogowych wnioskowanych przez rady dzielnic ze Srodkow
rezerwy celowej;

2) dokonywania oceny pod wzgledem merytorycznym i finansowym wnioskéw zgtaszanych
w ramach rezerwy celowej przez Rady Dzielnic;

3) przygotowania materiatéw oraz udziatu w opracowaniu danych do projektu budzetu oraz
planu dochodéw i wydatkéw w zakresie prowadzonych spraw;

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

5) sporzadzania projektow umoéw dotyczacych realizowanych zadan inwestycyjnych;
6) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych;
7) prowadzenia rejestru realizowanych inwestycji;

8) przygotowania spraw formalno-prawnych dotyczacych realizowanych zadan,
przygotowania wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych, w tym m.in. pozwolen na
budowe, zezwolen na realizacje inwestycji drogowej oraz zgtoszen wykonywania robot
budowlanych;

9) wspotpracy z Wydziatem Zamowien Publicznych w sprawach o udzielenie zaméwienia
publicznego;

10) przekazywania terenu budowy wykonawcom;

11) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestycij;

12) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

13) reprezentowania inwestora na terenie budowy przez sprawowanie kontroli zgodnosci jej
realizacji w szczegdlnosci z dokumentacjg techniczng, pozwoleniem na budowe,
prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;

14) udziatu w odbiorach konicowych realizowanych zadan;

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

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

17) przygotowywania analiz, sprawozdan finansowych z realizacji zadan;
18) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robat;

19) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynnosci wynikajgcych z ustawowego
obowigzku budowy kanatéw technologicznych w pasach drogowych.

§42

Wydziat Utrzymania i Remontéw
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1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania (UR-UU) realizuje w szczegdélnosci
zadania z zakresu:

1) przygotowywania propozycji planéw rzeczowo-finansowych utrzymania drog, drogowych
obiektéw inzynierskich, oznakowania, urzgdzen organizacji ruchu, parkingéw dla postoju
pojazdéw wykonujacych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego;

2) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynno$ci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

3) zapewnienia utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, oznakowania, urzgdzeh organizacji ruchu, parkingdbw dla postoju
pojazdéw wykonujacych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego;

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

5) nadzoru nad zlecanymi robotami interwencyjnymi, zabezpieczajgcymi i zapewniajgcymi
utrzymanie drég publicznych;

6) podejmowania dzialan w zakresie przeciwdziatania niszczeniu drég przez ich
uzytkownikow;

7) udziatu w komisji odbioréw technicznych robdt drogowych i zwigzanych z drogowymi
obiektami inzynierskimi;

8) “8uczestnictwa w przekazywaniu terenu budowy wykonawcom projektéw inwestycyjnych
ZDiM oraz paséw drogowych inwestorom zewnetrznym w oparciu o wiasciwe przepisy
ustawy o drogach publicznych;

9) udziatu w komisji przeglgddw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przyjetych do
utrzymania drég i drogowych obiektéw inzynierskich;

10) udziatu w komisji odbioréow robét obejmujgcych przywrécenie pasa drogowego (po zajeciu)
do stanu pierwotnego;

11) udzialu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci
cywilnej wynikajgcych ze stanu technicznego jezdni, chodnikow, obiektéw inzynierskich
i urzgdzenh bezpieczenstwa ruchu w zakresie dziatania ZDiM.

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

1) przygotowywania materiatdw oraz udziatu w opracowywaniu danych do projektu budzetu
i planu dochoddéw i wydatkdw w zakresie remontéw drég, drogowych obiektow
inzynierskich, oznakowania, urzadzen organizacji ruchu, parkingdbw dla postoju
pojazdéw wykonujacych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego;

2) przygotowywania dokumentacji projektowej w zakresie remontéw ulic, drogowych
obiektow inzynierskich, oznakowania, urzgdzen organizacji ruchu, parkingéw dla postoju

48) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 6 zarzgdzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca
2019 r.).
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pojazdéw wykonujacych przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego;

3) przygotowywania spraw formalno-prawnych dotyczgcych remontow;

4) petnienia nadzoru inwestorskiego nad robotami z zakresu remontow;

5) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujacych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

6) prowadzenia sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych robot;
7) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robot;

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

. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oczyszczania (UR-OM) realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) nadzoru nad letnim oczyszczaniem i zimowym utrzymaniem drég w zakresie
zawieranych umow;

2) wspolpracy z Policja, Strazg Miejskg w Lublinie, Wydziatem Bezpieczenstwa
Mieszkancéw i Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi Miasta Lublin w celu zapewnienia bezpieczenstwa na drogach;

3) gromadzenia informacji o prognozach pogody w celu okreslania potrzeb dotyczacych
letniego i zimowego oczyszczania drog;

4) udzialu w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie dziatania ZDiM.

4. “(uchylony)

. Wieloosobowe stanowisko pracy pogotowie drogowe (UR-PO) realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) biezagcego patrolowania i monitorowania paséw drogowych pod katem bezpieczenstwa
ich uzytkownikéw;

2) doraznego zabezpieczania zagrozeh w ruchu drogowym oraz informowania
0 zagrozeniach wtasciwych instytuciji;

3) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

4) informowania wtascicieli uzbrojenia podziemnego o0 uszkodzeniach i awariach
w granicach pasa drogowego;

5) gromadzenia informacji o zaistniatych zagrozeniach i przyjmowania zgtoszen;

6) wspotpracy z Policjg, Strazg Miejskg, Wydzialem Bezpieczenstwa Mieszkancow
i Zarzgdzania Kryzysowego oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin
w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku w ruchu drogowym.

49) Przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 4/2/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lutego 2019 r. zmieniajgcego

zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lutego 2019 r.).
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6. *Wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowan (UR-SO) realizuje w szczegolnos$ci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw odszkodowawczych z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej za szkody
wynikajgce ze stanu technicznego ulic, w tym:
a) dokonywania wizji w terenie,
b) kompletowania i przekazywania materiatéw do podmiotéw odpowiedzialnych za stan
ulic zgodnie z zawartymi umowami,
c) kompletowania i przekazywania materiatéw do ubezpieczyciela,

d) prowadzenia korespondencji ze sprawcami wypadkow, ubezpieczycielami oraz innymi
podmiotami w prowadzonych sprawach odszkodowawczych;

2) wspotpracy z Policjg i innymi organami w sprawie odszkodowan;
3) prowadzenia korespondencji z ubezpieczycielami, sprawcami wypadkoéw oraz innymi
podmiotami w sprawie pozyskania odszkodowah za uszkodzone mienie ZDiM —

elementy oznakowania drdg, urzadzenia bezpieczenstw ruchu, stupy oswietleniowe,
maszty sygnalizacji swietlnej i inne elementy wyposazenia pasow drogowych.

§ 43

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

1) nadzoru i kontroli nad eksploatacjg i funkcjonowaniem oswietlenia drogowego (ulic,
skweréw, parkéw itp.), oswietlenia przej$¢ podziemnych i tuneli oraz iluminacji obiektow;

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

3) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

4) udziatu w rozpatrywaniu skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania oswietlenia;

5) opiniowania wnioskéw o przytgczenie oswietlenia do sieci finansowanej z budzetu
Miasta Lublin oraz wydawania warunkéw dla projektow oswietleniowych;

6) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji zwigzanych z budowa
lub przebudowg miejskiej sieci oswietleniowej;

7) udziatlu w odbiorach technicznych inwestycji dotyczacych oswietlenia i iluminacji
wigczanych do sieci finansowanej z budzetu Miasta Lublin;

8) wspotpracy z PGE Dystrybucja S.A. oraz przedsiebiorstwami energetycznymi
zajmujgcymi sie obrotem energig elektryczng w zakresie utrzymania, eksploatacii,
remontow oraz rozwoju systemu oswietlenia Miasta;

9) udziatu w przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

50) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzgdzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia
2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontow sygnalizacji (OS-SU) realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) nadzoru i kontroli nad eksploatacjg i funkcjonowaniem ulicznych sygnalizacji $wietinych
oraz innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg
drogowg miasta;

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

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

4) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujacych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

5) opracowywania warunkéw technicznych branzy elektrycznej dla projektéw sygnalizaciji
Swietlnej;

6) opracowywania warunkow technicznych dla projektéw budowy Ilub przebudowy
urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowg miasta
oraz projektéw kanatéw technologicznych;

7) prowadzenia analiz poprawnosci dziatania sygnalizacji $wietlnych i opracowywania
propozycji usprawnien w tym zakresie;

8) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji zwigzanych z budowa
lub przebudowa:
a) ulicznych sygnalizacji Swietlnych,
b) innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowag

miasta,

¢) kanatow technologicznych;

9) udziatu w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw dotyczgcych sygnalizacji
Swietlnych innych urzadzen elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg
drogowg miasta oraz kanatéw technologicznych;

10) udziatu w rozpatrywaniu skarg i wnioskdw dotyczgcych funkcjonowania sygnalizaciji
Swietlnych;

11) prowadzenia ewidencji zgtoszen awarii sygnalizacji swietlnej oraz innych urzadzen
elektrycznych i elektronicznych zwigzanych z infrastrukturg drogowg miasta;

12) wspotpracy z Policjg i Strazg Miejskg w celu zapewnienia bezpieczenstwa w ruchu
drogowym;
13) udziatu w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

§ 44

Wydziat Parkowania
1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. parkowania (PA-PR) realizuje w szczegolnosci
zadania z zakresu:

1) prowadzenia analiz i przygotowywania propozycji dotyczgcych organizacji parkowania;
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2) nadzoru nad strefg ptatnego parkowania;
3) wnioskowania w zakresie inwestycji w strefie ptatnego parkowania;

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

5
6
7
8

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

*lustalania danych osobowych zobowigzanego do optaty dodatkowej za parkowanie;
prowadzenia dystrybuciji abonamentéw parkingowych;
wyznaczania i pobierania optat za zastrzezone miejsca postojowe na prawach wytgcznosci;

~— N~ ~— ~—

udziatu w rozpatrywaniu wnioskow i odwotan z zakresu strefy ptatnego parkowania;

10) *2wystawiania rachunkow za abonamenty parkingowe.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wnoszenia optat (PA-KO) realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia kontroli parkowania i poprawnos$ci wnoszenia opfat;

2) nadzoru nad urzgdzeniami parkingowymi;

3) nadzoru nad utrzymaniem i oznakowaniem miejsc parkingowych;
)

4) zgtaszania Strazy Miejskiej wszelkich nieprawidtowosci zwigzanych z postojem
pojazdow w strefie ptatnego parkowania.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. usuwania pojazdéw z drég (PA-UP) realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

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

2) nadzoru nad przechowywaniem usunietych pojazdéw na parkingach strzezonych;

3) przygotowywania projektow umow i innych niezbednych dokumentéw dotyczgcych
zadan realizowanych na stanowisku;

4) udzialu w zakresie nadzorowania zawartych umoéw dotyczgcych przechowywania
usunietych pojazdoéw oraz analizy potrzeb w zakresie planowania $rodkéw finansowych
niezbednych do realizowanych zadan.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. funkcjonowania systemu Lubelski Rower Miejski (PA-RM)
realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) biezacego utrzymania i zarzgdzania kompleksowym systemem wypozyczania rowerow,;
2) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu Lubelski Rower Miejski;

3) prowadzenia kontroli funkcjonowania systemu, stacji rowerowych i sprawnos$ci rowerow;
4) wnioskowania w zakresie zmiany lokalizacji stacji rowerowych;

51) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 11 lit. a zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
23 lipca 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie (data wejscia
w zycie 1 sierpnia 2018 r.).

52) Dodany przez § 1 pkt 11 lit. b zarzadzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2018 .
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Drdg i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).

Strona 52 z 62 Nr dokumentu Mdok:



5) przygotowywania projektow uméw i innych niezbednych dokumentéw dotyczacych
zadan realizowanych na stanowisku.

§ 45

Wydziat Zajecia Pasa Drogowego
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleh oraz kontroli i odbioru pasa drogowego (PD-
ZE) realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o zajecie pasa drogowego;
2) wydawania zezwolen oraz naliczania opfat za zajecie pasa drogowego;
3) kontroli zajecia pasa drogowego;
4) prowadzenia ewidencji urzadzen i obiektow budowlanych zlokalizowanych w pasie
drogowym niezwigzanych z zarzgdzaniem drogami i potrzebami ruchu drogowego;
5) udziatu w komisji odbiorow robo6t obejmujgcych przywrdcenie pasa drogowego (po
zajeciu) do stanu pierwotnego;
6) udziatu w planowaniu dochodéw z tytutu optat za zajecie pasa drogowego;
7) kontroli zgodnosci zajecia pasa drogowego z wydanym zezwoleniem;
8) kontroli poprawnosci odtworzenia pasa drogowego;
9) dokonywania odbioréw paséw drogowych;
10) prowadzenia spraw gwarancyjnych po dokonanych odtworzeniach pasa drogowego;
11) zadan polegajacych na wykonywaniu czynnosci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos$¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien
architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;

12) %3zarzgdzania kanatami technologicznymi, w tym w szczegdlnosci;

a) udzielania informacji o kanatach technologicznych zlokalizowanych w pasach
drogowych drég publicznych na terenie miasta Lublin,

b) pobierania optat za udostepnianie kanatéw technologicznych,
c) prowadzenia ewidencji podmiotow korzystajgcych z kanatéw technologicznych;

13) **przygotowywania uméw dzierzawy drég wewnetrznych stanowigcych wtasnosé Gminy
Lublin i pozostajgcych w zarzadzie ZDiM oraz nadzoru nad ich realizacja.

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

1) opracowywania rocznych plandéw roboét w pasach drogowych na podstawie zgtoszen;
2) udziatu w zbieraniu informacji o planowanych robotach w pasach drogowych;

53) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzgdzenia nr 65/3/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 marca

2019 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 18 marca
2019 r.).

54) Dodany przez § 1 pkt 9 lit. a zarzadzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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3) udziatu w koordynacji robét w pasach drogowych wykonywanych przez inwestorow;
4) udziatu w informowaniu mieszkancow o planowanych utrudnianiach w ruchu drogowym;

)
)
5) przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o zajecie pasa drogowego;
6) wydawania zezwolen oraz naliczania opfat za zajecie pasa drogowego;
7) zadan polegajgcych na wykonywaniu czynno$ci na terenie budowy i obejmujgcych
koniecznos¢ fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwigzywania zagadnien

architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
8) kontroli zajecia pasa drogowego;

9) **przygotowywania umow dzierzawy drog wewnetrznych stanowigcych wtasno$¢ Gminy
Lublin i pozostajgcych w zarzadzie ZDiM oraz nadzoru nad ich realizacja.

§ 46

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

1) prowadzenia ewidencji drog publicznych i drogowych obiektéw inzynierskich;

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

3) wprowadzania danych do systemu ewidenciji drog, w tym danych dotyczgcych kanatéw
technologicznych oraz ich biezgca aktualizacja;

4) gromadzenia danych i sporzadzania informacji o sieci drogowej i wykonywanie
obowigzujgcej sprawozdawczosci we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

5) udostepniania oraz wymiany posiadanych danych, w szczegdélnosci posiadanych danych
z systemu ewidenciji drog i obiektow inzynierskich z innymi komorkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz z wydziatami Urzedu Miasta Lublin miedzy
innymi w celu biezacej aktualizacji i uzupetnienia systemow informatycznych
prowadzonych przez te komorki;

6) prowadzenia we wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy oraz wydziatami Urzedu Miasta Lublin spraw zwigzanych
z kategoryzacjg drog publicznych;

7) przygotowywania projektow uchwat dotyczacych przebiegu drég, zaliczania i pozbawiania
kategorii drog publicznych;

8) sporzadzania informacji o drogach publicznych i przekazywania ich uprawnionym
organom;

55) Dodany przez § 1 pkt 9 lit. b zarzadzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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9) oznakowania ulic w zakresie ich nazewnictwa;
10) **prowadzenia ewidencji gruntow przekazanych w trwaty zarzad.

2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oceny stanu technicznego (EW-ST) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania okresowej kontroli i oceny stanu technicznego drég i drogowych
obiektéw inzynierskich;

2) okres$lania potrzeb dotyczacych przebudowy, remontdéw, utrzymania i ochrony drog
i drogowych obiektow inzynierskich oraz udostepnianie ich innym komorkom
organizacyjnym i samodzielnymi stanowiskom pracy;

3) udziatu w odbiorach prac w pasie drogowym oraz weryfikacja ztozonej dokumentacji;

4) sporzgdzania harmonogramu przeglgdéw gwarancyjnych drég i drogowych obiektéw
inzynierskich;

5) udziatu w komisji przeglagdow gwarancyjnych zrealizowanych budow, przebudow
i remontow drog i drogowych obiektow inzynierskich.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (EW-GR) realizuje
w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomosciami zajetymi pod pasy drogowe w ramach posiadanego
prawa do tych nieruchomosci;

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

2a) *’udzielania informacji dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami zajetymi pod
pasy drogowe lub przeznaczonymi pod planowane pasy drogowe, w tym wydawania
opinii dotyczgcej mozliwosci ustanowienia stuzebnosci dla nowo budowanych odcinkéw
sieci przesytowych;

3) wnioskowania do Urzedu Miasta Lublin o regulacje standéw prawnych gruntow zajetych
pod drogi;

4) wnioskowania do Urzedu Miasta Lublin o dokonanie podziatu nieruchomosci lub
potaczenia dziatek ewidencyjnych;

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

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

56) Dodany przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 92/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2016 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drdg i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie
1 stycznia 2017 r.).

57) Dodany przez § 1 pkt 7 zarzadzenia nr 4/7/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2019 r. zmieniajgcego
zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie 1 lipca 2019 r.).
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7) %prowadzenia czynnosci zwigzanych z objeciem w faktyczne posiadanie nieruchomosci
pod drogi publiczne;

8) *®wnioskowania o wszczecie postepowania w sprawie ujawnienia trwatego zarzadu na
gruntach stanowigcych drogi publiczne;

9) *wspotpracy z ssp. Glowny Inzynier w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych
z gospodarowaniem nieruchomosciami Gminy Lublin przejetymi na wiasno$¢ na
podstawie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej w oczekiwaniu na
realizacje inwestycji.

§ 47
1. Poza zadaniami okreslonymi w § 27—46 niniejszego Regulaminu, do zakresu dziatania

kazdej komoérki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy nalezy rowniez:

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

2) udostepnianie informacji publicznej nieudostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) sporzadzanie projektéw umow w prowadzonych sprawach;

4) wspotuczestnictwo w pracach poprzedzajgcych tworzenie projektow plandéw rzeczowo-
finansowych, w tym merytoryczna ocena wnioskéw i wycena zgtaszanych inwestycji
i wnioskow;

5) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur w zakresie prowadzonych zamoéwien;

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

7) przygotowywanie wnioskédw wraz z opisami zaméwieh na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane ujete w planie rzeczowym ZDiM, a niewymienione w pkt 6 niniejszego ustepu
w zakresie dziatania komérki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy,
przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora oraz przekazywanie Wydziatowi Zamédwien
Publicznych, a takze wspéipraca ztym wydziatem w procedurze udzielania tych
zamowien,;

8) przygotowywanie w wersji pisemnej i elektronicznej informacji dotyczgcych komorki
organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy, ktore ZDiM obowigzany jest
publikowac¢ na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;

9) archiwizacja posiadanej dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng ZDiM;
10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania;

11) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentow;

12) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej.

2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg do wspotdziatania
w celu prawidtowej realizacji zadan.

58) Dodany przez § 1 pkt 3 lit. b zarzgdzenia nr 92/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2016 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie (data wejscia w zycie
1 stycznia 2017 r.).

59) Dodany przez § 1 pkt 10 zarzadzenia nr 17/12/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 6 grudnia 2019 r.
zmieniajgcego zarzadzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie (data wej$cia w zycie 6 grudnia
2019 r.).
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3. Komorka organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy, do ktérego kompetencji nalezy
koordynacja okre$lonego zadania lub sprawy, ma prawo zgdania od pozostatych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy niezbednych pisemnych informaciji,
opracowan i materiatow.

4. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonujg takze inne zadania
ustalone przez Dyrektora lub Zastepcoéw Dyrektora w stosunku do podlegtego mu pionu
organizacyjnego.

5. Spory kompetencyjne rozstrzygajg odpowiednio:

1) Zastepca Dyrektora — pomiedzy komodrkami organizacyjnymi lub samodzielnymi
stanowiskami pracy w podlegtym pionie organizacyjnymi;
2) Dyrektor — w pozostatych przypadkach.

§ 48

1. Zakres zadah pracownikdw okresla opis stanowiska sporzadzony w oparciu o podziat
zadan okreslony w niniejszym Regulaminie oraz zakresy czynnosci poszczegdlnych
pracownikdw sporzgdzone w oparciu 0 opisy czynnosci.

2. Szczegbtowe zakresy czynnosci okreslajgce zadania, obowigzki, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ pracownikow sporzgdzane sg przez bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Do obowigzkow pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe, zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla
danego stanowiska pracy;

2) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;
3) wiasciwy stosunek do interesantéw, przetozonych i wspétpracownikow;

4) przestrzeganie przepisbw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, tajemnicach prawnie chronionych;

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzgcych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadku
nieobecnosci wspotpracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska pracy;

7) dbato$¢ o powierzone mienie oraz celowe i oszczedne gospodarowanie $rodkami

publicznymi;
8) wiasciwe i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy;
9) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j
Rozdziat VI

Organizacja kontroli zarzadczej

§ 49

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;.
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2. Kontrola zarzgdcza obejmuje og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywno$ci i skutecznosci przeptywu informaciji;
7) zarzadzania ryzykiem.
4. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,

wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne.

§ 50

1. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania,
wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytéw.

2. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych:

1) samokontrole — do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polegajgcg na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych
Z posiadanego zakresu czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang na stanowiskach Zastepcéw Dyrektora,
Naczelnikdw wydziatow oraz na innych stanowiskach pracy biorgcych udziat w realizaciji
okreslonych zadan, operacji, procesow, ktérych obowigzki zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
odrebnie upowaznieni;

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

§ 51

Kontrola zarzadcza stanowi podstawe sformutowania stosownych  wnioskéw,
w szczegolnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania srodkdéw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.
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§ 52

Tryb oraz szczegdtowe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli zarzgdczej okresla
odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat VII
Ogdlne zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 53

1. Dyrektor podpisuje:
1) decyzje, postanowienia, pisma i inne dokumenty nalezgce do jego wylgcznej
kompetencji na podstawie odrebnych uregulowan i imiennych upowaznieh;
2) pisma i dokumenty w sprawach kazdorazowo zastrzezonych,;
3) zarzgdzenia wewnetrzne;
4) regulaminy i instrukcje dotyczgce organizacji lub funkcjonowania ZDiM,;
5) wystgpienia i protokoty pokontrolne;
6) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci ZDiM;

7) pisma kierowane do organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz urzedow
centralnych;

8) pisma nalezace do jego wilasciwosci zgodnie z podziatem zadan okreslonym
w niniejszym Regulaminie.
2. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom imiennych upowaznien do podpisywania pism z klauzulg
,Z upowaznienia Dyrektora Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie”.

3. Tryb udzielania przez Dyrektora upowaznien i petnomocnictw oraz zasady przechowywania
i ewidencjonowania dokumentéw zawierajgcych upowaznienia i petnomocnictwa okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 54

Zastepcy Dyrektora:

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

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

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

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

§ 55

Naczelnicy wydziatéw:

Nr dokumentu Mdok: Strona 59 z 62



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

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

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

§ 56

Pozostali pracownicy:

1) parafujg przygotowane pisma i dokumenty oraz przekazujg je do aprobaty, parafowania
lub podpisu bezposredniego przetozonego;

2) podpisujg pisma i dokumenty na podstawie imiennych upowaznieh lub petnomocnictw.

§ 57

Projekty umow i anekséw do umdw, porozumien, listow intencyjnych, obligatoryjnie
wymagajg aprobaty Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego i radcy
prawnego oraz parafowania przez kierownika komoérki organizacyjnej, w ktoérej projekt
przygotowano.

§ 58

1. W zakresie podpisywania pism obowigzujg nastepujgce zasady:
1) pisma przedktadane do podpisu Dyrektora sg parafowane przez osobe sporzgdzajaca,
w przypadku sekcji - kierownika sekcji, kierownika danej komorki organizacyjnej —
Naczelnika Wydziatu i/lub wiasciwego Zastepce Dyrektora; z uwzglednieniem zapiséw
§ 38 ust. 5;

2) pisma przedkladane do podpisu Zastepcy Dyrektora sg parafowane przez osobe
sporzadzajgca, w przypadku sekcji - kierownika sekcji i/lub kierownika danej komorki
organizacyjnej — Naczelnika wydziatu, z uwzglednieniem zapisow § 38 ust. 5.

2. Przy parafowaniu pracownicy wiasnorecznie podpisujg i przyktadajg piecze¢ imienng na
pismach w nastepujgcy sposob:

1) pracownik sporzgdzajgcy, kierownik komaérki organizacyjnej — podpis petny lub piecze¢
imienna i podpis skrécony (parafka) oraz data jego ztozenia;

2) podpis petny obejmuje podanie pethego imienia i nazwiska. Podpis skrécony (parafka)
obejmuje co najmniej nieczytelny skrot nazwiska;

3) podpis petny lub skrécony (parafka) sktadany jest z lewej strony pisma lub dokumentu,
pod tekstem ostatniej zapisanej strony projektu pisma, na egzemplarzu pozostajgcym
w aktach komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub przekazywanym do akt innej
komorki organizacyjnej zgodnie z jej wiasciwoscig.
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§ 5960

Kontrola merytoryczna realizowanych w ZDiM operacji gospodarczych, potwierdzajgca ich
celowos¢ i zgodno$¢ z przepisami dokonywana jest przez kierownikbw komédrek
organizacyjnych.

§ 60

Zasady okreslone w § 53-57 nie naruszajg kompetencji i uregulowan do podpisywania
decyzji administracyjnych oraz sktadania oswiadczeh woli w zakresie dziatania ZDiM.

Rozdziat Vi
Zasady i tryb przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow

§ 61
1. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone do ZDiM pisemnie, pocztg elektroniczng, a takze
ustnie do protokotu.

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

§ 62
1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego.

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

3. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi
Wydziat Administraciji.

4. Szczegotowy tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw skiadanych do ZDiM,
a takze organizacje przyjmowania interesantéw w ramach skarg i wnioskéw okresla
odrebne zarzgdzenie Dyrektora.

Rozdziat IX
Przepisy koncowe

§ 63
1. Regulamin i zmiany do Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Lublin.

2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg na wniosek Dyrektora lub z inicjatywy
Prezydenta Miasta Lublin.

60) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 zarzgdzenia nr 141/7/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 7/7/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 lipca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég i Mostow w Lublinie (data wejscia w zycie 1 sierpnia
2018 r.).
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Prezydent Miasta Lublin MM‘]

3. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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	1. Regulamin Organizacyjny Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie określa:
	1) cel, zakres i zasady funkcjonowania;
	2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych;
	3) strukturę organizacyjną Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie;
	4) zakres działania komórek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz odpowiedzialności pracowników;
	5) ogólne zasady aprobaty i podpisywania pism.
	2. Regulamin opracowany został na podstawie § 6 statutu jednostki budżetowej pod nazwą Zarząd Dróg i Mostów w Lublinie.
	Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
	1) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie;
	2) jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Miasta Lublin zaliczaną do sektora finansów publicznych;
	3) ZDiM – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Miasta Lublin pod nazwą Zarząd Dróg i Mostów w Lublinie;
	4) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie;
	5) Zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora ds. Finansowych - Głównego Księgowego, Zastępcę Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji, Zastępcę Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji, Zastępcę Dyrektora ds. Zarządzania i Utrzymania w Zarządzie Dróg i Mostów w Lublinie;
	6) komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wyodrębniony element struktury organizacyjnej Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie, realizujący zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie, tj. pion organizacyjny lub wydział;
	7) kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to Naczelnika wydziału, a w przypadku pionu organizacyjnego odpowiednio Dyrektora i Zastępcę Dyrektora;
	8) pionie organizacyjnym – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną składającą się z wydziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy, podlegających odpowiednio Dyrektorowi lub Zastępcy Dyrektora;
	9) wydziale – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną składającą się z jednoosobowych stanowisk pracy, wieloosobowych stanowisk pracy i/lub sekcji, kierowaną przez Naczelnika wydziału, podlegającą Dyrektorowi lub właściwemu Zastępcy Dyrektora w Zarządzie Dróg i Mostów w Lublinie;
	10) Naczelniku wydziału – należy przez to rozumieć osobę kierującą podległymi stanowiskami pracy w ramach wydziału zgodnie ze strukturą organizacyjną ZDiM;
	11) sekcji – należy przez to rozumieć wyodrębniony element struktury wydziału powstały w wyniku łączenia stanowisk pracy w celu wykonywania określonego zadania, koordynowany przez Kierownika sekcji;
	12) Kierowniku sekcji – należy przez to rozumieć osobę koordynującą pracę stanowisk pracy w ramach sekcji, podlegającą Naczelnikowi wydziału zgodnie ze strukturą organizacyjną ZdiM;
	13) statucie ZDiM – należy przez to rozumieć statut jednostki budżetowej pod nazwą Zarząd Dróg i Mostów w Lublinie, stanowiący załącznik do uchwały nr 80/VIII/2011 Rady Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki budżetowej pod nazwą Zarząd Dróg i Mostów w Lublinie z późn. zm.
	1. ZDiM został utworzony w celu realizacji zadań, których zakres i przedmiot określony został w statucie ZDiM.
	2. Do zadań ZDiM należy organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie, w ramach planu finansowego, w zakresie niepowierzonym do realizacji innym miejskim jednostkom organizacyjnym lub komórkom organizacyjnym Urzędu Miasta Lublin, spraw związanych z:
	1) pełnieniem funkcji zarządu dróg publicznych w granicach administracyjnych miasta Lublin wynikających z ustawy o drogach publicznych, w szczególności:
	a) pobieranie opłat za postój pojazdów samochodowych na drogach publicznych w strefie płatnego parkowania oraz pobieranie opłaty dodatkowej i realizacja wszelkich innych zadań związanych z prowadzeniem strefy płatnego parkowania,
	b) sprawowanie nieodpłatnego trwałego zarządu gruntami w pasie drogowym oraz dzierżawa, najem, użyczanie gruntów w pasach drogowych dróg publicznych na cele związane m.in. z potrzebami zarządzania drogami, ruchu drogowego lub obsługi użytkowników ruchu;
	2) realizacją zadań zarządcy dróg publicznych w granicach administracyjnych miasta Lublin w szczególności:
	a) opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej oraz bieżące informowanie o tych planach organów właściwych do sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
	b) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów inżynierskich,
	c) pełnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy i remontów ulic,
	d) utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, ścieżek rowerowych, drogowych obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą,
	e) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu,
	f) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju,
	g) koordynacja robót w pasie drogowym,
	h) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dróg oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych,
	i) prowadzenie ewidencji dróg, drogowych obiektów mostowych, tuneli i przepustów oraz udostępnianie ich na żądanie uprawnionym organom,
	j) sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad,
	k) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów inżynierskich, ze szczególnym uwzględnieniem ich wpływu na stan bezpieczeństwa ruchu drogowego,
	l) wykonywanie robot interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczających,
	m) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników,
	n) przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy lub utrzymania dróg,
	o) wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg i drogowych obiektów inżynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów drogami różnej kategorii, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia,
	p) gospodarowanie nieruchomościami zajętymi pod pasy drogowe dróg publicznych w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości,
	q) gospodarowanie nieruchomościami, innymi niż wymienione w lit. p, na potrzeby zarządzania drogami w ramach posiadanego prawa,
	r) zarządzanie i utrzymywanie kanałów technologicznych i pobieranie opłat za ich udostępnianie,
	s) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie parkingów dla postoju pojazdów wykonujących przewozy drogowe, wynikającego z konieczności przestrzegania przepisów o czasie prowadzenia pojazdów oraz przepisów o ograniczeniach i zakazach ruchu,
	t) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego, przeznaczonych w szczególności do ważenia pojazdów;
	3) utrzymaniem, remontami, przebudową i budową oświetlenia ulic oraz terenów publicznych;
	4) wydawaniem decyzji, zezwoleń, postanowień, zgód w oparciu o przepisy ustawy o drogach publicznych oraz inne przepisy prawa;
	5) opiniowaniem lub uzgadnianiem zamierzeń inwestorów na obiektach objętych przedmiotem działania w zakresie wskazanym w przepisach prawa;
	6) zawieraniem umów z inwestorami inwestycji niedrogowych w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	7) realizacją zadań związanych z systemem wypożyczalni rowerowych;
	8) realizacją zadań dotyczących zapłaty kosztów związanych z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedażą lub zniszczeniem pojazdu powstałych od momentu wydania dyspozycji jego usunięcia do zakończenia postępowania, stosownie do przepisu art. 130a ust. 10h ustawy Prawo o ruchu drogowym;
	9) zarządzaniem drogami wewnętrznymi stanowiącymi własność Gminy Lublin i przejętymi przez ZDiM oraz ich budową, przebudową, remontem, utrzymaniem, ochroną i oznakowaniem, w szczególności:
	a) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony dróg wewnętrznych oraz drogowych obiektów inżynierskich,
	b) pełnienie funkcji inwestora w zakresie budowy, przebudowy i remontów dróg wewnętrznych,
	c) utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, ścieżek rowerowych, drogowych obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą,
	d) realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu na drogach wewnętrznych,
	e) wykonywanie robot interwencyjnych, robót utrzymaniowych i zabezpieczających,
	f) przeciwdziałanie niszczeniu dróg wewnętrznych przez ich użytkowników,
	g) przeciwdziałanie niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy lub utrzymania dróg wewnętrznych,
	h) wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg wewnętrznych i drogowych obiektów inżynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia,
	i) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg wewnętrznych,
	j) wydawanie decyzji, zezwoleń, postanowień, zgód oraz nadzorowanie udostępniania dróg wewnętrznych w oparciu o przepisy prawa,
	k) opiniowanie lub uzgadnianie zamierzeń inwestorów na drogach wewnętrznych w zakresie wskazanym w przepisach prawa.
	1. Organem założycielskim ZDiM jest Rada Miasta Lublin.
	2. Nadzór nad działalnością ZDiM sprawuje Prezydent Miasta Lublin.
	ZDiM działa na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa, aktów prawnych wydawanych przez Radę Miasta Lublin i Prezydenta Miasta Lublin, a w szczególności:
	1) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz 460, j.t.);
	2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885, z późn. zm.);
	3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z późn. zm.);
	4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595, z późn. zm.);
	5) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1137, z późn. zm.);
	6) ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami (Dz. U. z 2015 r. poz. 782);
	7) ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (Dz. U. z 2013 r. poz. 1399, z późn. zm.);
	8) ustawy z dnia 16 grudnia 2005 r. o finansowaniu infrastruktury transportu lądowego (Dz. U. z 2005 r. Nr 267, poz. 2251, z późn. zm.);
	9) ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 687, z późn. zm.);
	10) statutu ZDiM;
	11) niniejszego Regulaminu.
	1. ZDiM jest nieposiadającą osobowości prawnej jednostką budżetową Gminy Lublin z siedzibą w Lublinie.
	2. Obszar działania ZDiM wyznaczają granice administracyjne Miasta Lublin.
	1. ZDiM prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych, zgodnie z warunkami gospodarki finansowej jednostek budżetowych.
	2. Podstawą gospodarki finansowej ZDiM jest roczny plan dochodów i wydatków, zwany dalej „planem finansowym”, zatwierdzany przez Radę Miasta Lublin w uchwale budżetowej.
	3. Gospodarując środkami publicznymi ZDiM zapewnia ich wydatkowanie w sposób celowy, legalny, dążąc do uzyskania możliwie najlepszych efektów.
	4. ZDiM zarządza powierzonym mieniem, zapewniając jego ochronę i należyte wykorzystanie.
	5. Zasady prowadzenia rachunkowości w ZDiM określają przepisy prawa powszechnie obowiązującego i inne akty prawa wewnętrznego regulujące tryb postępowania w tym zakresie.
	1. Do składania oświadczeń woli w imieniu ZDiM w zakresie praw i obowiązków majątkowych wymagane jest działanie osób upoważnionych.
	2. (uchylony)
	1. W sprawach należących do właściwości ZDiM stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
	2. W swoich działaniach ZDiM kieruje się zasadami praworządności, prawdy obiektywnej, czynnego udziału stron w postępowaniu oraz uwzględnia interes społeczny i słuszny interes stron, a także zapewnia terminowe prowadzenie spraw.
	3. ZDiM zapewnia dostęp do informacji publicznej związanej z jego działalnością w oparciu o obowiązujące w tym zakresie przepisy prawa.
	4. Podstawą informacji o działalności ZDiM jest Biuletyn Informacji Publicznej ZDiM.
	5. ZDiM przestrzega zasad i trybu określonych w obowiązujących przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.
	1. Szczegółowe zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pism i dokumentów od momentu ich powstania lub wpływu do ZDiM do czasu ekspedycji pism i dokumentów lub przekazania dokumentacji załatwionych do składnicy akt lub archiwum określa Instrukcja kancelaryjna ZDiM, ustalona przez Dyrektora w drodze zarządzenia wewnętrznego i zatwierdzona przez właściwego Dyrektora Archiwum Państwowego oraz wewnętrzne procedury obiegu dokumentów.
	2. Dla zapewnienia jednolitego oznaczania akt do prowadzonych spraw stosuje się ustalone w niniejszym Regulaminie symbole komórek organizacyjnych i stanowisk pracy.
	3. Szczegółowe zasady obiegu, parafowania i zatwierdzania dokumentów finansowo-księgowych określa opracowana przez Zastępcę Dyrektora ds. Finansowych – Głównego Księgowego instrukcja obiegu dokumentów księgowych zatwierdzona przez Dyrektora w drodze odrębnego zarządzenia.
	4. W komunikacji wewnętrznej można wykorzystywać drogę elektroniczną przekazywania informacji oraz elektroniczny obieg dokumentów. Szczegółowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizację zasobu informatycznego, w tym dokumentów tworzonych na nośnikach elektronicznych, określa odrębne zarządzenie Dyrektora.
	1. Status prawny pracowników określają w szczególności przepisy Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorządowych.
	2. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników oraz dokonuje wobec nich czynności w sprawach z zakresu prawa pracy.
	3. Organizację i porządek pracy w ZDiM oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa, w zakresie niewynikającym z powszechnie obowiązujących przepisów prawa, regulamin pracy ZDiM ustalony przez Dyrektora w drodze odrębnego zarządzenia.
	4. Zasady wynagradzania pracowników określa regulamin wynagradzania, ustalony przez Dyrektora w drodze odrębnego zarządzenia.
	5. ZDiM przy realizacji zadań przetwarza zbiory danych, w tym danych osobowych. Zasady i wymagania dotyczące zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzania danych określają przepisy prawa powszechnie obowiązującego oraz akty wewnętrzne dotyczące bezpieczeństwa informacji i zarządzania systemami informatycznymi służącymi do ich przetwarzania.
	Funkcjonowanie ZDiM opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.
	Dyrektor realizuje zadania statutowe, kieruje pracą, zarządza majątkiem oraz sprawuje nadzór nad całokształtem działania i ponosi odpowiedzialność za funkcjonowanie ZDiM.
	1. Prezydent Miasta Lublin nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z Dyrektorem.
	2. Dyrektor kieruje ZDiM na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Lublin.
	3. Do wykonywania czynności prawnych przekraczających zakres udzielonego Dyrektorowi pełnomocnictwa ogólnego wymagane jest pełnomocnictwo rodzajowe lub szczególne.
	4. Dyrektor kieruje pracą ZDiM przy pomocy Zastępców Dyrektora, Naczelników wydziałów oraz pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
	5. Dyrektor może powierzyć Zastępcom Dyrektora prowadzenie określonych spraw ZDiM w swoim imieniu.
	6. Dyrektor może udzielać Zastępcom Dyrektora oraz innym pracownikom pełnomocnictw i upoważnień w ustalonym zakresie.
	7. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Zastępców Dyrektora, Naczelników wydziałów oraz samodzielnych stanowisk pracy bezpośrednio mu podlegających.
	8. W celu zapewnienia warunków efektywnego funkcjonowania ZDiM, sprawnego działania i prawidłowego wykonywania zadań, Dyrektor wydaje akty wewnętrzne, w szczególności w formie zarządzeń wewnętrznych, regulaminów, instrukcji oraz poleceń służbowych.
	9. Dyrektora podczas jego nieobecności zastępuje wskazany przez niego Zastępca Dyrektora.
	1. Do obowiązków Dyrektora należy w szczególności:
	1) reprezentowanie ZDiM na zewnątrz;
	2) składanie w imieniu ZDiM oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych do wysokości kwot określonych w rocznym planie finansowym;
	3) działanie przy wykonywaniu zadań w granicach posiadanych pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin w drodze odrębnych zarządzeń;
	4) ustalanie struktury organizacyjnej ZDiM oraz przedkładanie Prezydentowi Miasta Lublin wniosku o zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego ZDiM;
	5) ustalanie regulaminu pracy ZDiM, określającego organizację i porządek procesu pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników w drodze zarządzenia wewnętrznego;
	6) ustalanie zasad zatrudniania i wynagradzania pracowników w drodze zarządzenia wewnętrznego;
	7) realizowanie i nadzorowanie zadań w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony osób i mienia, bezpieczeństwa przeciwpożarowego, udzielania informacji publicznej, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadań z zakresu obronności;
	8) nadzorowanie organizacji i prawidłowości realizacji procesu kontroli, audytu, rozpatrywania skarg i wniosków;
	9) nadzorowanie procedur zamówień publicznych;
	10) (uchylony)
	11) nadzorowanie przygotowywania strategii i planów inwestycji drogowych, strategii i planów rozwoju sieci drogowej oraz bieżące informowanie o tych planach organów właściwych do sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
	12) nadzorowanie opracowywania strategii i programów działania ZDiM w zakresie wykonywania funkcji zarządcy dróg;
	13) wydawanie aktów wewnętrznych;
	14) nadzorowanie gospodarki finansowej.
	2. Dyrektor sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:
	1) Zastępcy Dyrektora ds. Finansowych – Głównego Księgowego;
	2) Zastępcy Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji;
	3) Zastępcy Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji;
	4) Zastępcy Dyrektora ds. Zarządzania i Utrzymania;
	5) Wydziału Kadr;
	6) Wydziału Administracji;
	7) samodzielnego stanowiska pracy rzecznik prasowy;
	8) samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu;
	9) samodzielnego stanowiska pracy bhp i ppoż.;
	10) (uchylony)
	11) Wydziału Zamówień Publicznych;
	12) samodzielnego stanowiska pracy ds. archiwum zakładowego.
	3. Dyrektor w celu realizacji określonych zadań oraz sprawnego funkcjonowania ZDiM może w drodze odrębnych zarządzeń powoływać i odwoływać pełnomocników, stałe lub okresowe zespoły zadaniowe, zespoły opiniodawczo-doradcze lub komisje. W zarządzeniu Dyrektor określa cel powołania, zakres zadań i tryb pracy oraz ustala skład spośród pracowników właściwych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
	4. Na podstawie szczególnych przepisów prawa Dyrektor powierza w drodze wewnętrznego zarządzenia lub na podstawie umowy o świadczenie usług funkcje:
	1) pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (OIN);
	2) inspektora ochrony danych (IOD);
	3) administratora systemów informatycznych (ASI).
	1. Dyrektor nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z Zastępcami Dyrektora.
	2. W ramach sprawowanych funkcji Zastępcy Dyrektora w szczególności:
	1) działają zgodnie z przyjętym zakresem obowiązków, w ramach udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin oraz Dyrektora pełnomocnictw i upoważnień;
	2) sprawują funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie pracy podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
	3) współdziałają z Dyrektorem w usprawnianiu organizacji pracy i funkcjonowaniu systemu kontroli wewnętrznej w podległych komórkach organizacyjnych i na podległych samodzielnych stanowiskach pracy;
	4) określają zadania merytoryczne nadzorowanych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, prowadzą bieżącą analizę realizacji zadań przez podległe komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy z uwzględnieniem terminowości, fachowości i kompletności w ich wykonywaniu, a także opracowują stosowne wnioski wynikające z przeprowadzonej analizy oraz podejmują działania zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości;
	5) udzielają urlopów wypoczynkowych i innych zwolnień od pracy pracownikom w kierowanym pionie organizacyjnym, z wyłączeniem urlopów macierzyńskich, wychowawczych i bezpłatnych, na podstawie odrębnego upoważnienia;
	6) przedkładają do zatwierdzenia Dyrektorowi plany urlopów wypoczynkowych dla pracowników w kierowanym pionie organizacyjnym;
	7) ustalają zastępstwa podczas nieobecności pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w kierowanym pionie organizacyjnym;
	8) wnioskują do Dyrektora w sprawie awansów, podwyżek oraz nagród dla Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w podległym pionie organizacyjnym z własnej inicjatywy, dla pozostałych pracowników, w oparciu o wnioski Naczelników wydziałów, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrębnego zarządzenia regulaminem;
	9) opiniują wnioski Naczelników wydziałów dotyczące zatrudnienia bądź zwolnienia pracownika w podległych komórkach organizacyjnych;
	10) nadzorują przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w kierowanym pionie organizacyjnym;
	11) przedkładają Dyrektorowi propozycje zastosowania kar porządkowych dla Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w podległym pionie organizacyjnym, dla pozostałych pracowników w oparciu o wnioski Naczelników wydziałów wraz z uzasadnieniem;
	12) przygotowują opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynności dla Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w podległym pionie organizacyjnym, a także opiniują, a następnie parafują opracowane przez Naczelników wydziałów opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynności dla pozostałych pracowników podległego pionu organizacyjnego i przedkładają do zatwierdzenia Dyrektorowi;
	13) dokonują ocen okresowych Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w podległym pionie organizacyjnym i nadzorują terminowość dokonywania ocen okresowych pozostałych pracowników w kierowanym pionie organizacyjnym;
	14) przeciwdziałają występowaniu w podległych komórkach organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy negatywnych zjawisk z zakresu stosunków międzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwłocznie wyjaśniają wszelkie przypadki wskazujące na ich występowanie;
	15) realizują i nadzorują zadania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony osób i mienia, bezpieczeństwa przeciwpożarowego, udzielania informacji publicznej, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadań z zakresu obronności;
	16) przyjmują interesantów, w szczególności w sprawach dotyczących skarg i wniosków dotyczących działania podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
	17) nadzorują stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentów w podległym pionie organizacyjnym;
	18) podejmują inicjatywę odnośnie potrzeb wydania zarządzeń w sprawach dotyczących zakresu zadań podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz opracowywania projektów tych aktów;
	19) wnioskują w sprawach zmiany struktury wewnętrznej podległych komórek organizacyjnych;
	20) nadzorują realizuję zadań w zakresie kontroli zarządczej.
	3. Zastępcy Dyrektora ponoszą odpowiedzialność przed Dyrektorem za prawidłowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:
	1) bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zadań przez podległych im Naczelników wydziałów oraz pracowników zajmujących samodzielne stanowiska pracy w podległym pionie organizacyjnym;
	2) zgodność aprobowanych i podpisywanych pism z przepisami prawa;
	3) podejmowanie inicjatywy w razie zaistnienia potrzeby wydania zarządzeń w sprawach należących do zakresu zadań podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
	1. Zastępca Dyrektora ds. Finansowych – Główny Księgowy czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej, wykonuje, nadzoruje i koordynuje zadania w zakresie gospodarowania mieniem ZDiM, a w szczególności:
	1) akceptuje wszystkie dokumenty mogące spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych;
	2) przy wykonywaniu zadań działa w granicach posiadanych pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin lub Dyrektora, w drodze odrębnych zarządzeń;
	3) wykonuje dyspozycje środkami pieniężnymi ZDiM;
	4) przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych w ZDiM;
	5) zapewnia prawidłowe ewidencjonowanie mienia Miasta Lublin przekazanego ZDiM w zarząd;
	6) zapewnia i nadzoruje bieżącą obsługę finansową ZDiM;
	7) przygotowuje plan finansowy ZDiM oraz na bieżąco kontroluje jego realizację, w tym zgodność z planem finansowym dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych;
	8) dokonuje kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
	9) organizuje i nadzoruje księgowość budżetową i gospodarkę finansową ZDiM zgodnie z obowiązującymi przepisami;
	10) odpowiada za sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych;
	11) organizuje i nadzoruje inwentaryzację majątku ZDiM;
	12) zapewnia terminowe i zgodne z przepisami prawa rozliczanie należności i zobowiązań ZDiM;
	13) zapewnia windykację należności w granicach udzielonych pełnomocnictw i upoważnień;
	14) opracowuje i nadzoruje proces obiegu dokumentów finansowo-księgowych, ustalony odrębnym zarządzeniem wewnętrznym Dyrektora oraz wnioskuje o zmiany w tym zakresie;
	15) uczestniczy w tworzeniu strategii i planów rozwoju dotyczących zadań realizowanych przez ZDiM w zakresie ich finansowania;
	16) prowadzi analizę wykorzystanych środków przydzielonych na poszczególne cele;
	17) organizuje i sprawuje nadzór nad prowadzeniem wszelkich rozliczeń dotyczących wadium i innych zabezpieczeń należytego wykonywania umów, w szczególności weksli własnych in blanco, kaucji, gwarancji ubezpieczeniowej lub poręczenia majątkowego;
	18) nadzoruje opracowywanie projektów dokumentów dotyczących spraw organizacji i funkcjonowania ZDiM oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę Miasta Lublin i Prezydenta Miasta Lublin;
	19) nadzoruje obsługę ZDiM w zakresie skarg i wniosków oraz interpelacji, pytań i wniosków radnych Rady Miasta Lublin;
	20) organizuje i nadzoruje prowadzenie dokumentacji związanej z kontrolą jednostki przez organy kontroli zewnętrznej;
	21) organizuje i nadzoruje planowanie rozwoju sieci drogowej w ZDiM;
	22) organizuje i nadzoruje planowanie inwestycji i remontów w ZDiM.
	2. Zastępca Dyrektora ds. Finansowych – Główny Księgowy sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością;
	1) Wydziału Budżetu i Księgowości;
	2) Wydziału Planowania i Organizacji;
	3) samodzielnego stanowiska pracy ds. płac.
	1. Zastępca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje bieżący nadzór nad realizacją zadań w zakresie planowania, przygotowania budowy, rozbudowy, przebudowy dróg i infrastruktury, a w szczególności:
	1) nadzoruje proces przygotowywania inwestycji;
	2) nadzoruje rozliczanie kosztów dokumentacji projektowej;
	3) nadzoruje procesy przygotowywania rozwiązań komunikacyjnych;
	4) koordynuje współudział podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w postępowaniach przetargowych dotyczących inwestycji;
	5) nadzoruje opiniowanie dokumentacji projektowej zlecanej w pionie przygotowania inwestycji ZDiM i kierowanie jej do realizacji;
	6) nadzoruje zarządzanie drogami w zakresie wydawania opinii, uzgodnień i decyzji dotyczących dróg;
	7) realizuje zadania polegające na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujące konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.
	2. Zastępca Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:
	1) Wydziału Przygotowania Inwestycji;
	2) Wydziału Opinii i Uzgodnień.
	1. Zastępca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji kieruje, koordynuje i sprawuje bieżący nadzór nad realizacją zadań w zakresie budowy, rozbudowy, przebudowy dróg i infrastruktury, a w szczególności:
	1) nadzoruje proces realizacji inwestycji;
	2) nadzoruje zadania związane z pełnieniem funkcji inwestorskich;
	3) nadzoruje rozliczanie kosztów robót inwestycyjnych;
	4) koordynuje współudział podległych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w postępowaniach przetargowych dotyczących inwestycji;
	5) koordynuje nadzór techniczny wraz z przygotowaniem materiałów do odbioru technicznego;
	6) nadzoruje zadania związane z gospodarowaniem nieruchomościami Gminy Lublin przejętymi na własność na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizację inwestycji.
	2. Zastępca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:
	1) samodzielnego stanowiska pracy Główny Inżynier;
	2) Wydziału Realizacji Inwestycji;
	3) samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale mieszkańców;
	4) samodzielnego stanowiska pracy ds. realizacji inwestycji przy udziale Rad Dzielnic.
	1. Zastępca Dyrektora ds. Zarządzania i Utrzymania kieruje, koordynuje i sprawuje bieżący nadzór nad realizacją zadań w zakresie utrzymania dróg oraz zarządzania nimi, a w szczególności:
	1) nadzoruje utrzymanie ulic, drogowych obiektów inżynierskich oraz urządzeń organizacji ruchu;
	2) nadzoruje oczyszczanie dróg oraz utrzymanie zieleni w pasach drogowych;
	3) nadzoruje realizację remontów dróg;
	4) nadzoruje utrzymanie i remonty oświetlenia drogowego i sygnalizacji świetlnej oraz innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta oraz kanałów technologicznych;
	5) nadzoruje system płatnego parkowania;
	6) nadzoruje proces wydawania zezwoleń na zajęcie pasa drogowego;
	7) nadzoruje działania w zakresie koordynacji robót w pasach drogowych;
	8) nadzoruje zapewnienie prowadzenia ewidencji ulic oraz zapewnienie kontroli stanu dróg;
	9) nadzoruje gospodarowanie nieruchomościami zajętymi pod pasy drogowe w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości;
	10) nadzoruje system Lubelski Rower Miejski.
	2. Zastępca Dyrektora ds. Zarządzania i Utrzymania sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością:
	1) Wydziału Utrzymania i Remontów;
	2) Wydziału Utrzymania Oświetlenia i Sygnalizacji;
	3) Wydziału Parkowania;
	4) Wydziału Zajęcia Pasa Drogowego;
	5) Wydziału Ewidencji.
	1. Naczelnicy wydziałów organizują i koordynują pracę podległych im stanowisk pracy należącą do zakresu ich działania oraz prowadzą nadzór nad merytoryczną poprawnością wykonywanych przez pracowników zadań, a w szczególności:
	1) opracowują projekty planów finansowych, strategii i programów w zakresie zadań realizowanych przez nadzorowaną komórkę organizacyjną i podległe stanowiska pracy;
	2) nadzorują wypełnianie obowiązków służbowych przez podległych pracowników;
	3) zapewniają terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postępowań w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych sprawach realizowanych przez podległych pracowników;
	4) ustalają zadania i dokonują ich podziału między podległe stanowiska pracy w sposób gwarantujący ich równomierne obciążenie i właściwe wykorzystanie oraz sprawuje bieżącą kontrolę postępu powierzonych prac;
	5) ustalają zastępstwa podczas nieobecności pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy;
	6) wnioskują w sprawach zmiany struktury wewnętrznej podległej komórki organizacyjnej;
	7) zapewniają optymalny przepływ informacji w zakresie realizowanych przez ZDiM i komórkę organizacyjną zadań;
	8) nadzorują stosowanie przez podległych pracowników pieczęci, w tym pieczęci urzędowych;
	9) wnioskują do Dyrektora, za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego, w sprawie awansów, podwyżek oraz nagród dla podległych pracowników, zgodnie z ustalonym w tym zakresie, w drodze odrębnego zarządzenia regulaminem;
	10) opiniują wnioski urlopowe pracownikom podległej komórki organizacyjnej na wykorzystanie w określonych terminach urlopów wypoczynkowych i innych dni wolnych określonych odrębnymi przepisami;
	11) sporządzają i przedkładają Zastępcy Dyrektora pionu organizacyjnego plan urlopów wypoczynkowych dla podległych pracowników;
	12) wnioskują do Dyrektora, za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego, w sprawach zatrudnienia bądź zwolnienia pracownika w podległej komórce organizacyjnej;
	13) nadzorują przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskują do Dyrektora, za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego, o zastosowanie kar porządkowych dla podległych pracowników;
	14) przygotowują opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynności podległym pracownikom oraz przedkładają Zastępcy Dyrektora pionu organizacyjnego do zaopiniowania;
	15) terminowo dokonują ocen okresowych podległych pracowników;
	16) przeciwdziałają występowaniu w podległej komórce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu stosunków międzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwłocznie wyjaśniają wszelkie przypadki wskazujące na ich występowanie;
	17) realizują i nadzorują zadania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony osób i mienia, bezpieczeństwa przeciwpożarowego, udzielania informacji publicznej, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadań z zakresu obronności w podległej komórce organizacyjnej;
	18) współpracują w realizacji zadań w zakresie kontroli zarządczej;
	19) nadzorują stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentów w podległym wydziale.
	2. Naczelnicy wydziałów ponoszą odpowiedzialność przed Dyrektorem oraz Zastępcą Dyrektora według ich merytorycznej właściwości, za prawidłowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:
	1) bezpośredni nadzór nad wykonywaniem zadań przez podległych pracowników;
	2) zgodność aprobowanych, parafowanych i podpisywanych pism z przepisami prawa;
	3) prawidłowe organizowanie pracy w podległej komórce organizacyjnej.
	1. Kierownicy sekcji koordynują pracę stanowisk pracy w ramach sekcji należącą do zakresu ich działania w szczególności:
	1) koordynują wypełnianie obowiązków służbowych przez pracowników sekcji;
	2) ustalają z Naczelnikiem wydziału zadania i dokonują ich podziału między stanowiska pracy w ramach sekcji w sposób gwarantujący ich równomierne obciążenie i właściwe wykorzystanie;
	3) ustalają zastępstwa podczas nieobecności pracowników na poszczególnych stanowiskach pracy;
	4) opiniują wnioski urlopowe pracownikom sekcji na wykorzystanie w określonych terminach urlopów wypoczynkowych i innych dni wolnych określonych odrębnymi przepisami;
	5) sporządzają i przedkładają Naczelnikowi wydziału plan urlopów wypoczynkowych dla pracowników sekcji;
	6) nadzorują przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracowników sekcji;
	7) realizują i nadzorują zadania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony osób i mienia, bezpieczeństwa przeciwpożarowego, udzielania informacji publicznej, ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i tajemnic ustawowo chronionych oraz zadań z zakresu obronności;
	8) przeciwdziałają występowaniu w sekcji negatywnych zjawisk z zakresu stosunków międzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwłocznie wyjaśniają wszelkie przypadki wskazujące na ich występowanie;
	9) nadzorują stosowanie systemu elektronicznego obiegu dokumentów w sekcji.
	2. Kierownicy sekcji ponoszą odpowiedzialność przed Naczelnikiem wydziału według merytorycznej właściwości, za prawidłowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadań, a w szczególności za:
	1) efektywne wykonywanie zadań przez pracowników sekcji;
	2) zgodność aprobowanych i parafowanych pism z przepisami prawa i stanem faktycznym;
	3) prawidłowe organizowanie pracy w sekcji.
	ZDiM działa w organizacyjnej strukturze wydziałów, sekcji oraz stanowisk pracy, w tym wieloosobowych i samodzielnych stanowisk pracy, które kompleksowo realizują zadania, do wykonania których zostały powołane.
	Strukturę organizacyjną ZDiM tworzą niżej wymienione komórki organizacyjne i stanowiska pracy.
	Wydział Kadr
	1) prowadzenia spraw związanych z nawiązaniem, przebiegiem i rozwiązaniem stosunku pracy pracowników ZDiM;
	2) prowadzenia akt osobowych pracowników;
	3) prowadzenia spraw dotyczących naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze, a w szczególności:
	a) przygotowania ogłoszeń o naborze na podstawie przedłożonego wniosku oraz opisu stanowiska pracy;
	b) przygotowywania wniosków w sprawie powołania Komisji Rekrutacyjnej;
	c) przygotowywania formularzy i kwestionariuszy dla potrzeb naboru oraz informacji o wyniku naboru;
	4) wyznaczania osób przyjętych do pracy w ZDiM do odbycia służby przygotowawczej oraz osób zobowiązanych do złożenia ślubowania;
	5) koordynowania przeprowadzania służby przygotowawczej zatrudnionych pracowników oraz egzaminu kończącego tę służbę;
	6) prowadzenia ewidencji oraz statystyki osobowej;
	7) sporządzania dokumentacji dotyczącej awansowania, nagradzania oraz karania pracowników;
	8) ustalania uprawnień pracowników ZDiM do dodatków stażowych, nagród jubileuszowych, odpraw oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
	9) ustalania uprawnień pracowników ZDiM do urlopu wypoczynkowego i innych urlopów oraz zwolnień od pracy;
	10) sporządzania dokumentacji dotyczącej urlopów pracowników, w szczególności macierzyńskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezpłatnych;
	11) przygotowywania dokumentacji do planów urlopów;
	12) prowadzenia rejestru pracowników przyjętych do pracy i rejestru pracowników zwolnionych;
	13) (uchylony)
	14) przygotowywania dokumentacji dotyczącej świadczeń emerytalno-rentowych dla pracowników ZDiM;
	15) wystawiania świadectw pracy i zaświadczeń o zatrudnieniu w ZDiM;
	16) prowadzenia rejestru rencistów i emerytów ZDiM;
	17) archiwizowania akt osobowych i dokumentacji zgodnie z Instrukcją kancelaryjną ZDiM i innymi przepisami obowiązującymi w tym zakresie;
	18) prowadzenia spraw związanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym pracowników;
	19) przeprowadzania kontroli przestrzegania dyscypliny pracy;
	20) realizacji staży i praktyk oraz współpracy z Urzędami Pracy w zakresie polityki kadrowej;
	21) koordynowania spraw związanych z przeprowadzaniem ocen okresowych pracowników w zakresie monitorowania stanu realizacji tego obowiązku;
	22) sporządzania statystyk i sprawozdań do GUS w zakresie realizowanych zadań;
	23) podejmowania działań dotyczących oświadczeń o prowadzeniu działalności gospodarczej złożonych przez osoby zobowiązane przepisami prawa, po ocenie przez pracodawcę charakteru działalności – zgodnie z art. 30 i 31 ustawy o pracownikach samorządowych;
	24) prowadzenia wykazu osób zobowiązanych do składania oświadczeń majątkowych Prezydentowi Miasta Lublin;
	25) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracowników.
	26) (uchylony)
	27) 16(uchylony)
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych (DA-AD) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) określania potrzeb, organizacji i realizacji zakupów towarów i usług związanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem ZDiM;
	2) planowania oraz monitorowania kosztów administrowania;
	3) udziału w inwentaryzacji;
	4) nadzoru merytorycznego i formalnego nad prawidłowością wykonywania umów na usługi pozostające w zakresie zadań prowadzonych przez Wydział Administracji;
	5) kontrolowania ilościowego i jakościowego zakupionych materiałów, prowadzenia reklamacji;
	6) zarządzania składnikami majątkowymi stanowiącymi wyposażenie ZDiM, w szczególności w zakresie ich oznakowania, rozmieszczania, przemieszczania, użyczania, przekazywania i likwidacji;
	7) prowadzenia ewidencji ilościowej i ilościowo-wartościowej składników majątkowych ZDiM;
	8) prowadzenia ewidencji odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej oraz naliczanie ekwiwalentu pieniężnego za pranie we własnym zakresie odzieży roboczej;
	9) prowadzenia ewidencji, gospodarki i zabezpieczenia druków ścisłego zarachowania;
	10) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;
	11) prowadzenia całości spraw związanych z administrowaniem pomieszczeniami będącymi w użytkowaniu ZDiM, w tym zapewnienia dozoru, porządku i nadzoru nad utrzymaniem czystości;
	12) nadzoru nad zabezpieczeniem mienia ZDiM przed pożarem, kradzieżą i innego rodzaju utratą i zniszczeniem;
	13) nadzoru nad stanem oraz terminami legalizacji bądź wymiany urządzeń przeciwpożarowych w pomieszczeniach użytkowanych przez ZDiM;
	14) zapewnienia ubezpieczenia mienia ZDiM;
	15) obsługi sekretariatu Dyrektora i Zastępców Dyrektora;
	16) zapewnienia sprawnego przepływu informacji w ZDiM;
	17) prowadzenia terminarza spotkań i obsługi spotkań Dyrektora i Zastępców Dyrektora;
	18) obsługi sekretarskiej narad i konferencji organizowanych przez ZDiM;
	19) prowadzenia obsługi interesantów;
	20) wdrażania i zapewnienia funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w ZDiM;
	21) obsługi kancelaryjnej ZDiM, w tym:
	a) przyjmowania, rozdziału i wysyłania korespondencji oraz prowadzenia rejestrów przesyłek przychodzących i wychodzących,
	b) zamawiania pieczęci urzędowych, pieczęci imiennych i innych stempli, prowadzenia ich ewidencji oraz prowadzenia depozytu pieczęci wycofanych z użycia;
	22) organizacji transportu wewnętrznego i zewnętrznego na potrzeby ZDiM;
	23) gospodarowania samochodami służbowymi, nadzoru w zakresie terminowych przeglądów okresowych i rejestracyjnych;
	24) nadzoru nad prawidłowym wykorzystaniem służbowych środków transportu;
	24a) wydawania i rejestrowania delegacji służbowych;
	25) obrony cywilnej.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (DA-KR) wykonuje powierzone zadania związane z prowadzeniem i obsługą samochodów służbowych ZDiM.
	3. 20Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informatyki (DA-IT) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) informatyzacji ZDiM, opracowywania i realizacji projektów informatycznych;
	2) utrzymywania sprawności i standaryzacji sieci informatycznej, sprzętu komputerowego oraz oprogramowania;
	3) zapewnienia ciągłości pracy serwerów, dostępu do sieci transmisji danych, usług sieciowych;
	4) administrowania siecią komputerową i systemami informatycznymi;
	5) nadzoru nad obsługą systemów informatycznych, w tym nadawanie uprawnień dostępu;
	6) współpracy z Urzędem Miastem Lublin w zakresie wymiany danych i dostępów;
	7) obsługi i administrowania stron internetowych ZDiM, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
	8) opracowywania i wdrażania standardów obsługi systemów i programów informatycznych;
	9) zapewnienia legalności oprogramowania;
	10) zapewnienia ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
	11) archiwizowania systemów;
	12) wykonywania na serwerach dziennych kopii bezpieczeństwa przetwarzanych danych oraz archiwizowanie i przechowywanie ich na serwerach w sposób trwały;
	13) kontroli dostępu do wytwarzanych, przetwarzanych, przechowywanych w systemach i sieciach informatycznych informacji niejawnych oraz ich kryptograficznej ochrony;
	14) podejmowania niezbędnych działań w przypadku wykrycia naruszeń zabezpieczeń systemów i sieci teleinformatycznych, w których wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane są informacje stanowiące tajemnicę służbową.
	Wydział Zamówień Publicznych
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i sprawozdawczości (ZP-PL) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) analizy i monitorowania prawidłowości procesu zamówień publicznych;
	2) opracowywania analiz efektywności procesu zamówień publicznych;
	3) opracowywania standardów i zasad realizacji w ZDiM procesu zamówień publicznych;
	4) sporządzania planu zamówień publicznych na podstawie planów przekazywanych przez wydziały zamawiające;
	5) analizy i zatwierdzania wniosków o zmiany w planie zamówień publicznych oraz jego aktualizowania;
	6) przygotowywania sprawozdań z realizacji planu zamówień publicznych i innych sprawozdań przewidzianych przepisami prawa;
	7) gromadzenia informacji o jednostkach doradczych, ekspertach, biegłych, rzeczoznawcach uczestniczących w procesie udzielania zamówień publicznych i wykonywaniu umów o zamówienia publiczne;
	8) gromadzenia i aktualizacji orzecznictwa, opinii, uwag dotyczących zamówień publicznych oraz przekazywania ich do wiadomości komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;
	9) prowadzenia szkoleń wewnętrznych z zakresu prawa zamówień publicznych.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. postępowań (ZP-PS) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przygotowywania niezbędnych dokumentów i wykonywania czynności organizacyjno-technicznych dotyczących realizacji zamówień publicznych;
	2) prowadzenia postępowań o zamówienie publiczne oraz postępowań odwoławczych;
	3) prowadzenia zbioru dokumentacji dotyczącej zrealizowanych zamówień publicznych;
	4) prowadzenia rejestru udzielonych zamówień publicznych;
	5) udostępniania, na pisemne żądanie uprawnionych osób zainteresowanych, dokumentacji z prowadzonych postępowań, z wyłączeniem informacji zastrzeżonych przez wykonawców;
	6) prowadzenia ewidencji udostępnionych dokumentów przetargowych;
	7) zamieszczania ogłoszeń, o których mowa w ustawie Prawo zamówień publicznych;
	8) weryfikacji dopuszczalności i prawidłowości proponowanego trybu udzielania zamówienia przez wydziały zamawiające;
	9) sprawdzania pod względem formalno-prawnym projektów umów złożonych przez wydziały zamawiające pod kątem zgodności z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych;
	10) przygotowywania projektów stanowiska zamawiającego, będących odpowiedzią na wniesione odwołania.
	Samodzielne stanowisko pracy rzecznik prasowy (RZ) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) obsługi medialnej i kształtowania pozytywnego wizerunku ZDiM;
	2) opracowywania strategii, planów marketingowych oraz propozycji ich finansowania;
	3) organizacji konferencji prasowych dotyczących działalności ZDiM;
	4) monitorowania i analizy przekazów medialnych dotyczących działalności ZDiM;
	5) przygotowywania publikacji i wystąpień publicznych;
	6) realizacji obowiązków wynikających z przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej, a w szczególności udzielania informacji publicznej na złożony wniosek lub odmowy udzielenia takiej informacji;
	7) udzielania odpowiedzi na zarzuty dotyczące działalności ZDiM pojawiające się w środkach masowego przekazu poprzez sprostowania oraz wyjaśnienia;
	8) przekazywania komunikatów i ogłoszeń do opublikowania w środkach masowego przekazu;
	9) prowadzenia akcji informacyjnych w zakresie prowadzonych przez ZDiM inwestycji i modernizacji, a także innego rodzaju działalności wymagającej powszechnego współuczestnictwa mieszkańców Miasta Lublin;
	10) reprezentowania w uzgodnionych sytuacjach i sprawach Dyrektora w komunikacji z mediami;
	11) (uchylony)
	12) przygotowywania informacji do zamieszania na stronie internetowej;
	13) nadzorowania płatnych ogłoszeń prasowych i telewizyjnych dotyczących ZDiM.
	Samodzielne stanowisko pracy ds. audytu (AU) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) panowania audytu wewnętrznego oraz opracowywania programów zadań audytowych;
	2) ustalania obszarów ryzyka w zakresie działań ZDiM;
	3) przygotowywania i przeprowadzania audytu wewnętrznego;
	4) przeprowadzania przeglądów wstępnych i analizy ryzyka w zadaniach audytowych;
	5) przygotowywania analiz z zadań audytowych;
	6) monitorowania realizacji zaleceń oraz przeprowadzania czynności sprawdzających z ich wykonania;
	7) wykonywania i dokumentowania czynności audytowych;
	8) wykonywania czynności doradczych, w tym składania Dyrektorowi wniosków mających na celu usprawnienie funkcjonowania ZDiM;
	9) prowadzenia oceny systemu gromadzenia środków publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem, a także efektywności i gospodarności zarządzania finansowego;
	10) dokonywania oceny efektywności i skuteczności systemów zarządzania i kontroli, tj. sprawdzania zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa i obowiązującymi procedurami wewnętrznymi dotyczącymi zarządzania ryzykiem i kierowania ZDiM;
	11) działania związanego z oceną przestrzegania zasady celowości i oszczędności w dokonywaniu wydatków, uzyskiwania możliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych środków oraz przestrzegania terminów realizacji zadań i zaciągniętych zobowiązań;
	12) prowadzenia sprawozdawczości związanej z planowanymi i przeprowadzonymi audytami.
	Samodzielne stanowisko pracy ds. bhp i ppoż. (BP) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym:
	a) prowadzenia spraw związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej w ZDiM;
	b) sporządzania i przedstawiania pracodawcy okresowych analiz stanu bhp,
	c) zgłaszania wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,
	d) stwierdzania zagrożeń zawodowych,
	e) prowadzenia dokumentacji dotyczącej ustalenia okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy,
	f) prowadzenia rejestrów, kompletowania i przechowywania dokumentów dotyczących wypadków przy pracy,
	g) organizowania szkoleń pracowników z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy,
	h) prowadzenia szkoleń wstępnych z zakresu bhp oraz organizowania szkoleń okresowych z zakresu bhp,
	i) opracowywania i opiniowania szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy,
	j) udziału w prowadzeniu spraw związanych z przyznawaniem pracownikom posiłków profilaktycznych oraz zaopatrzeniem w odzież ochronną i środki ochrony osobistej,
	k) opracowywania ocen ryzyka zawodowego,
	l) bieżącego informowania Dyrektora o stwierdzonych zagrożeniach w zakresie bhp oraz wnioskowania w celu ich usunięcia,
	m) opracowywania i wdrażania procedur w celu zapewnienia przestrzegania przepisów oraz zasad bhp i ppoż.,
	n) nadzorowania, kontrolowania i oceny stanu bhp, w tym dokonywanie przeglądów warunków pracy,
	o) udziału w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności, a także kontrola realizacji tych wniosków,
	p) prowadzenia rejestrów, kompletowania i przechowywania dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywania wyników badań pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,
	q) zgłaszania wypadków przy pracy do właściwych organów zewnętrznych,
	r) prowadzenia spraw związanych z kierowaniem na badania profilaktyczne (wstępne, okresowe i kontrolne), zgodnie z warunkami pracy na danym stanowisku,
	s) współpracy z lekarzem sprawującym profilaktyczna opiekę zdrowotną,
	t) opiniowania wniosków dotyczących zwrotu pracownikom kosztów zakupu okularów korygujących wzrok;
	2) ochrony przeciwpożarowej, w tym:
	a) zapoznania pracowników z Instrukcją Bezpieczeństwa Pożarowego, przechowywanie jej w taki sposób, aby zapewnić możliwość natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia działań ratowniczych,
	b) zgłaszania wniosków dotyczących poprawy stanu bezpieczeństwa pożarowego,
	c) zapoznania pracowników z przepisami z zakresu ochrony przeciwpożarowej z uwzględnieniem obsługi sprzętu ppoż. i prowadzenia ewakuacji,
	d) nadzorowania wykonania w terminie konserwacji i naprawy urządzeń ppoż. w taki sposób, by gwarantowało to ich sprawne funkcjonowanie,
	e) współpracy z pracownikami wyznaczonymi przez pracodawcę do wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji, na rzecz poprawy bezpieczeństwa pożarowego,
	f) zapewnienia właściwych warunków ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagań z zakresu stopnia palności elementów zastosowanych na drogach komunikacji ogólnej, służących celom ewakuacji,
	g) współpracy z Właścicielem oraz Administratorem budynków zajmowanych przez ZDiM, w zakresie kontroli i realizacji zadań związanych z poprawą stanu ochrony przeciwpożarowej.
	Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwum zakładowego (AZ) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) koordynowania czynności kancelaryjnych w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją wytworzoną w ZDiM;
	2) nadzorowania prawidłowości stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt i zasad archiwizacji w ZDiM;
	3) przejmowania dokumentacji z komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy do archiwum zakładowego ZDiM;
	4) przechowywania i zabezpieczenia w archiwum zakładowym ZDiM przejętej dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidencji;
	5) porządkowania dokumentacji przyjętej na stan archiwum zakładowego, pochodzącej z lat poprzednich, tworzącej osobny zbiór archiwalny (dokumentacja odziedziczona), znajdującej się w stanie nieuporządkowanym;
	6) inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziału w komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywania wybranej dokumentacji na zniszczenie lub makulaturę;
	7) prowadzenie kwerend w dokumentacji archiwum zakładowego;
	8) udostępniania i wypożyczania akt z archiwum zakładowego ZDiM;
	9) przekazywania materiałów archiwalnych do archiwum państwowego;
	10) doradzania w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją;
	11) sporządzania i przedkładania rocznych sprawozdań z działalności i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym;
	12) stałej współpracy z archiwum państwowym w zakresie powstających materiałów archiwalnych;
	13) wdrażania elektronicznego systemu obiegu dokumentów, ustalania standardów i procedur dotyczących jego eksploatacji przez użytkowników, opracowywania i udostępniania wzorów formularzy oraz prowadzenia ich wykazu;
	14) aktualizacji przepisów kancelaryjno-archiwalnych w elektronicznym systemie obiegu dokumentów.
	Wydział Budżetu i Księgowości
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i budżetu (BK-PB) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opracowywania projektów planów dochodów i wydatków ZDiM oraz zapewnienia zgodności z projektem uchwały budżetowej;
	2) opracowywania projektów planów finansowych zadań realizowanych w ZDiM;
	3) przygotowywania wniosków związanych ze zmianą planów finansowych;
	4) przygotowywania analiz i informacji niezbędnych do właściwego zarządzania finansami ZDiM;
	5) sporządzania informacji i sprawozdań związanych z gospodarką finansową prowadzoną przez ZDiM;
	6) współpracy z komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie planowania i wykonywania budżetu ZDiM;
	7) przygotowywania i opracowywania wniosków w zakresie wieloletniej prognozy finansowej i wieloletniego planu inwestycyjnego;
	8) bieżącej analizy zobowiązań pieniężnych wynikających z zawartych umów;
	9) monitorowania i bieżącej analizy wykonania budżetu;
	10) prowadzenia ewidencji księgowej zaangażowania wydatków budżetowych;
	11) przygotowania i koordynacji prac związanych z opracowaniem sprawozdania z realizacji budżetu za I półrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budżetu;
	12) koordynowania prac związanych z przygotowaniem i opracowaniem informacji o kształtowaniu się wieloletniej prognozy finansowej.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości wydatków budżetowych (BK-KW) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia ewidencji księgowej w zakresie wydatków bieżących i majątkowych;
	2) prowadzenia ewidencji księgowej w zakresie projektów współfinansowanych ze środków bezzwrotnych;
	3) sprawdzania pod względem formalno–rachunkowym dowodów księgowych;
	4) sprawdzania przedkładanych do realizacji dowodów pod względem ujęcia w planie finansowym na dany rok;
	5) dekretowania dokumentów księgowych;
	6) sporządzania zleceń płatniczych w systemie elektronicznym;
	7) terminowego regulowania zobowiązań;
	8) rozliczania kosztów podróży i udzielonych zaliczek;
	9) sporządzania sprawozdań finansowych, budżetowych i w zakresie operacji finansowych;
	10) bieżącej analizy sald kont na koniec każdego miesiąca oraz sporządzania zestawień obrotów sald i kont ksiąg rachunkowych;
	11) potwierdzania sald;
	12) weryfikacji sald kont na koniec każdego roku obrotowego;
	13) przygotowywania dokumentów niezbędnych do rozliczeń w zakresie projektów współfinansowanych ze środków bezzwrotnych.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. księgowości dochodów budżetowych (BK-KD) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia ewidencji księgowej w zakresie dochodów budżetowych;
	2) bieżącej analizy rozrachunków;
	3) sporządzania zleceń płatniczych systemem elektronicznym;
	4) przekazywania dochodów na właściwy rachunek bankowy;
	5) przyjmowania dowodów księgowych dotyczących zwrotu nadpłat dochodów i sprawdzania ich pod względem formalno–rachunkowym;
	6) wystawiania upomnień i wezwań do zapłaty;
	7) naliczania odsetek od nieterminowo uregulowanych należności;
	8) analizy sald na koniec każdego miesiąca;
	9) potwierdzania sald z kontrahentami;
	10) weryfikacji sald kont na koniec każdego roku obrotowego;
	11) sporządzania sprawozdań finansowych, budżetowych i w zakresie operacji finansowych;
	12) sporządzania sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach świadczeń należnych na rzecz sektora finansów publicznych oraz z zakresu udzielonych przez Dyrektora ulg w trybie uchwały Rady Miasta Lublin;
	13) prowadzenia ewidencji księgowej przyjętych depozytów oraz w zakresie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
	14) przekazywania do sekcji ds. opłaty dodatkowej i windykacji należności dokumentów i informacji niezbędnych do wszczęcia postępowania egzekucyjnego;
	15) sporządzania deklaracji na podatek od towarów i usług.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji środków trwałych (BK-ST) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia ewidencji księgowej rzeczowego majątku trwałego oraz wartości niematerialnych i prawnych;
	2) aktualizacji wartości środków trwałych;
	3) naliczania amortyzacji oraz prowadzenia tabel umorzeniowych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych;
	4) sprawdzania pod względem formalno–rachunkowym dowodów księgowych;
	5) bieżącego wprowadzania do ewidencji dowodów księgowych dotyczących przyjęcia środka trwałego do użytkowania;
	6) bieżącego wprowadzania do ewidencji dowodów księgowych dotyczących wycofania środka trwałego z użytkowania;
	7) uzgadniania z komórką organizacyjną lub samodzielnym stanowiskiem pracy realizującym zadanie inwestycyjne przy sporządzaniu dokumentu przyjęcia środka trwałego do używania wysokości poniesionych nakładów inwestycyjnych na jego wytworzenie;
	8) analizy sald kont na koniec każdego miesiąca;
	9) weryfikacji sald kont na koniec każdego roku obrotowego;
	10) przygotowywania danych do opracowania analiz i sprawozdań;
	11) sporządzania sprawozdań o stanie majątkowym jednostki;
	12) rozliczania inwentaryzacji składników majątkowych.
	5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. opłaty dodatkowej i windykacji (BK-OW), koordynowane przez kierownika sekcji realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) wystawiania upomnień związanych z nakładaniem opłaty dodatkowej za parkowanie w strefie płatnego parkowania bez wniesienia opłaty oraz prowadzenia ich ewidencji;
	2) prowadzenia czynności mających na celu dochodzenie prawomocnie ustalonych należności;
	3) kontroli realizacji tytułów wykonawczych obejmujących należności o charakterze publicznoprawnym;
	4) bieżącego monitorowania spłaty należności;
	5) ewidencjonowania wystawionych do zapłaty dokumentów oraz monitorowania stanu prowadzonych windykacji;
	6) współpracy z Krajowym Rejestrem Dłużników;
	7) współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy oraz Wydziałem Egzekucji Urzędu Miasta w zakresie realizowanych zadań;
	8) sprawdzania rzetelności dokumentów stanowiących podstawę wystawienia tytułów wykonawczych;
	9) sprawdzania pod względem formalno-rachunkowym dowodów księgowych dotyczących kosztów prowadzenia egzekucji;
	10) wystawiania tytułów wykonawczych dla zobowiązanych zalegających z płatnością opłaty dodatkowej oraz innych należności o charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym oraz przekazywania ich wraz z obowiązującą dokumentacją do organu egzekucyjnego;
	11) sporządzania sprawozdań z realizowanych zadań;
	12) dochodzenia roszczeń z zakresu działania ZDiM zasądzonych orzeczeniami sądowymi;
	13) przygotowywania wniosków do sądu o dokonanie zabezpieczenia poprzez wpis hipoteki w księgach wieczystych dłużników;
	14) przygotowywania poleceń dokonania wydatków dotyczących opłat wierzycielskich i komorniczych.
	1. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych (DP-OR) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opracowywania projektów zarządzeń, regulaminów, instrukcji i innych dokumentów dotyczących spraw organizacji i funkcjonowania ZDiM w oparciu o materiały merytoryczne przygotowane przez komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;
	2) przygotowywania projektów pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Dyrektora;
	3) prowadzenia rejestru zarządzeń, regulaminów, instrukcji wydanych przez Dyrektora oraz udzielonych przez Dyrektora pełnomocnictw i upoważnień;
	4) przygotowywania projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Lublin dotyczących działalności ZDiM w oparciu o materiały merytoryczne przygotowane przez komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;
	5) pisemnego występowania do Prezydenta Miasta Lublin z wnioskami o udzielenie pełnomocnictw lub upoważnień z zakresu jego działania dla Dyrektora lub pracowników ZDiM;
	6) przygotowywania projektów uchwał Rady Miasta Lublin w oparciu o materiały merytoryczne przygotowane przez komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;
	7) prowadzenia rejestru aktów normatywnych zewnętrznych związanych z funkcjonowaniem ZDiM;
	8) prowadzenia rejestru dokumentów założycielskich ZDiM;
	9) prowadzenia rejestru oraz zbioru umów zawartych w ZDiM;
	10) prowadzenia dokumentacji w zakresie skarg, wniosków i petycji skierowanych do ZDiM;
	11) 26współpracy z Urzędem Miasta Lublin w zakresie rozpatrywania skarg, wniosków i petycji dotyczących zakresu działalności ZDiM;
	12) 26prowadzenia dokumentacji w zakresie interpelacji i zapytań radnych Rady Miasta Lublin oraz ustaleń Komisji Rady Miasta Lublin;
	13) prowadzenia dokumentacji związanej z kontrolą jednostki przez organy kontroli zewnętrznej, prowadzenia księgi kontroli;
	14) współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie umieszczania i aktualizacji dokumentów i informacji pozostających w kompetencjach wydziału na stronie internetowej ZDiM oraz w Biuletynie Informacji Publicznej ZDiM;
	15) współpracy z Urzędem Miasta Lublin w zakresie obsługi elektronicznej skrzynki dialogu społecznego.
	2. Wieloosobowe stanowisko ds. planowania rozwoju sieci drogowej (DP-PR) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opracowywania projektów planów rozwoju sieci drogowej Miasta Lublin;
	2) bieżącego informowania o wyżej wymienionych planach organów właściwych do sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
	3) współpracy z właściwymi instytucjami, urzędami, organami i jednostkami w zakresie rozwoju sieci drogowej i układu komunikacyjnego miasta;
	4) przygotowania wniosków z zakresu drogownictwa do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
	5) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	6) udziału w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planów rzeczowo-finansowych w zakresie rozwoju sieci drogowej, z uwzględnieniem projektów planów finansowych opracowanych przez Naczelników wydziałów;
	7) opracowywania danych do projektów planów finansowania inwestycji z zakresu rozwoju sieci drogowej;
	8) gromadzenia wniosków do wyżej wymienionych planów, złożonych przez komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, określających potrzeby rzeczowo-finansowe dotyczące zadań właściwych dla zakresu ich działalności;
	9) przeprowadzania analizy i oceny wyżej wymienionych wniosków pod kątem celowości i możliwości finansowych ich realizacji, przy współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
	10) gromadzenia danych z zakresu sprawozdawczości techniczno-ekonomicznej z postępu prac przy prowadzeniu inwestycji drogowych realizowanych przez ZDiM, na podstawie informacji przekazanych przez pracowników merytorycznie odpowiedzialnych;
	11) współpracy z Wydziałem Budżetu i Księgowości ZDiM w zakresie analizy i oceny wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizację zadań drogowych;
	12) przedstawiania uzasadnionych propozycji zmian w planie finansowym;
	13) udziału w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programów, strategi i dokumentacji projektowych z zakresu inwestycji drogowych;
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji i remontów (DP-PI) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opracowywania rocznych i wieloletnich planów inwestycji drogowych w oparciu o obowiązujące studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta Lublin oraz obowiązujące miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;
	2) opracowywania rocznych i wieloletnich planów remontów drogowych w oparciu o obowiązujące studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta Lublin oraz obowiązujące miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;
	3) przygotowywania danych do sporządzania projektów planów finansowania inwestycji i remontów;
	4) współpracy z właściwymi instytucjami, organami i jednostkami w zakresie planowania i programowania układu komunikacyjnego Miasta Lublin;
	5) gromadzenia wniosków dotyczących inwestycji drogowych złożonych przez mieszkańców, organy samorządu terytorialnego, jednostki transportowe, Policję i inne podmioty;
	6) przeprowadzania analizy i oceny wniosków pod kątem celowości i możliwości finansowych ich realizacji przy współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
	7) udziału w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planów rzeczowo-finansowych zgłaszanych inwestycji i remontów;
	8) prowadzenia sprawozdawczości techniczno-ekonomicznej z postępu prac przy realizacji inwestycji drogowych na podstawie informacji uzyskanych od pracowników merytorycznie odpowiedzialnych;
	9) przygotowywania informacji o charakterze analitycznym dla innych podmiotów i jednostek organizacyjnych z zakresu planowanych przez ZDiM inwestycji i remontów w oparciu o materiały merytoryczne przygotowane przez komórki organizacyjne i samodzielnymi stanowiska pracy;
	10) współpracy z Wydziałem Budżetu i Księgowości w zakresie analizy i oceny wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizacje zadań drogowych narastająco w ciągu roku i na koniec roku kalendarzowego;
	11) gromadzenia planów rozbudowy i przebudowy sieci drogowej realizowanej przez inwestorów zewnętrznych na terenie Gminy Lublin;
	12) przedstawiania uzasadnionych propozycji zmian w planie finansowym;
	13) planowania nowych zamierzeń inwestycyjnych w oparciu o potrzeby zgłaszane przez inne wydziały lub inne uprawnione podmioty na podstawie obowiązujących przepisów;
	14) udziału w opiniowaniu i uzgadnianiu koncepcji, programów, strategii i dokumentacji projektowych z zakresu realizowanych i planowanych inwestycji drogowych.
	Samodzielne stanowisko pracy ds. płac (PL) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) naliczania wynagrodzeń pracowników i dokonywania potrąceń;
	2) naliczania wynagrodzeń chorobowych oraz zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych i innych wynikających z odrębnych przepisów;
	3) sporządzania list płac i prowadzenia ich ewidencji;
	4) prowadzenia spraw dotyczących wypłat z tytułu zawieranych umów cywilnoprawnych oraz innych wypłat;
	5) sporządzania kart wynagrodzeń pracowników;
	6) sporządzania przelewów wynagrodzeń i przekazywania ich na konta pracowników lub w formie autowypłaty;
	7) sporządzania przelewów składek do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz przelewów podatku dochodowego do Urzędu Skarbowego;
	8) prowadzenia spraw związanych z naliczaniem i terminowym sporządzaniem dyspozycji do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzeń (deklaracja PIT-4R) oraz sporządzania przelewów podatku dochodowego od osób fizycznych do Urzędu Skarbowego;
	9) wystawiania pracownikom rocznych informacji PIT-11 o osiągniętym przychodzie i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
	10) wystawiania zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i byłych pracowników, w tym dla potrzeb Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (RP-7);
	11) prowadzenia spraw związanych ze zgłaszaniem pracowników do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, z naliczaniem i wypłatą świadczeń z ubezpieczenia społecznego oraz należnościami za absencję w pracy, prowadzeniem rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym;
	12) sporządzanie dokumentacji w tym zakresie oraz prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem do ubezpieczeń zdrowotnych członków rodzin pracowników;
	13) naliczania składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne;
	14) sporządzania imiennych miesięcznych raportów dla osób ubezpieczonych oraz imiennych raportów o wypłaconych świadczeniach z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych i przerwach w opłacaniu składek;
	15) sporządzania miesięcznej deklaracji (ZUS DRA) oraz terminowego odprowadzania składek na konto Zakładu Ubezpieczeń Społecznych;
	16) sporządzania obowiązującej sprawozdawczości dla potrzeb Zakładu Ubezpieczeń Społecznych;
	17) planowania i rozliczania funduszu płac;
	18) naliczania i sporządzania deklaracji oraz przekazywania wpłat na PFRON zgodnie z obowiązującymi przepisami;
	19) prowadzenia spraw związanych z ubezpieczeniem grupowym pracowników;
	20) prowadzenia ewidencji podatku dochodowego od wypłacanych świadczeń z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
	21) prowadzenia spraw związanych z pomocą socjalną dla pracowników i ich rodzin oraz innych osób uprawnionych, zgodnie z regulaminem ustalonym w tym zakresie w drodze odrębnego zarządzenia;
	22) sporządzania informacji do sprawozdawczości z wykonania planu wydatków budżetowych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branży sanitarnej (IP-BS) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) określania wysokości planowanych nakładów finansowych na opracowanie dokumentacji projektowych, realizację robót budowlanych, sprawowanie nadzorów autorskich (wycena prac projektowych, robót budowlanych);
	2) przygotowywania niezbędnych materiałów do przeprowadzenia postępowań w trybie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane finansowane ze środków publicznych;
	3) prowadzenia spraw związanych z przygotowaniem procesów inwestycyjnych, w tym przeprowadzania analizy projektów budowlanych pod względem kompletności i zakresu rzeczowego, niezbędnego do prawidłowej realizacji inwestycji;
	4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac studialnych, koncepcji, projektów budowlanych i wykonawczych;
	5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespołu Oceny Przedsięwzięć Inwestycyjnych (ZOPI);
	6) opracowywania wniosków o wydanie decyzji administracyjnych, w szczególności decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, pozwoleń wodnoprawnych, zezwoleń na realizacje inwestycji drogowych, zgłoszeń wykonywania robót budowlanych oraz innych niezbędnych do rozpoczęcia procesu projektowania;
	7) współpracy z właściwymi organami w zakresie postępowania poprzedzającego wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;
	8) potwierdzania kompletności składanych dokumentacji projektowych pod względem zgodności z umową i specyfikacją istotnych warunków zamówienia;
	9) sprawdzania pod względem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie dokumentacji projektowej;
	10) protokolarnego przekazywania do Wydziału Realizacji Inwestycji kompletnej dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbędnymi do realizacji inwestycji;
	11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bądź jej części komórkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy realizującym zadania inwestycyjne;
	12) współpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw związanych z prawem do dysponowania nieruchomościami na cele budowlane oraz w zakresie przedkładania dokumentacji umożliwiającej składanie wniosków o dofinansowania inwestycji;
	13) analizy wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizacje zadań inwestycyjnych;
	14) współpracy z Wydziałem Budżetu i Księgowości w zakresie realizacji finansowej poszczególnych zadań inwestycyjnych;
	15) współpracy z właściwymi organami administracji państwowej, samorządowej i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania środków na finansowanie zadań realizowanych na drogach publicznych;
	16) koordynacji spraw związanych z zawieraniem porozumień zawieranych w trybie ustawy o drogach publicznych;
	17) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branży elektrycznej (IP-BE) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) określania wysokości planowanych nakładów finansowych na opracowanie dokumentacji projektowych, realizację robót budowlanych, sprawowanie nadzorów autorskich (wycena prac projektowych, robót budowlanych);
	2) przygotowywania niezbędnych materiałów do przeprowadzenia postępowań w trybie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane finansowane ze środków publicznych;
	3) prowadzenia spraw związanych z przygotowaniem procesów inwestycyjnych, w tym przeprowadzania analizy projektów budowlanych pod względem kompletności i zakresu rzeczowego, niezbędnego do prawidłowej realizacji inwestycji;
	4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac studialnych, koncepcji, projektów budowlanych i wykonawczych;
	5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespołu Oceny Przedsięwzięć Inwestycyjnych (ZOPI);
	6) opracowywania wniosków o wydanie decyzji administracyjnych, w szczególności decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, pozwoleń wodnoprawnych, zezwoleń na realizacje inwestycji drogowych, zgłoszeń wykonywania robót budowlanych oraz innych niezbędnych do rozpoczęcia procesu projektowania;
	7) współpracy z właściwymi organami w zakresie postępowania poprzedzającego wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;
	8) potwierdzania kompletności składanych dokumentacji projektowych pod względem zgodności z umową i specyfikacją istotnych warunków zamówienia;
	9) sprawdzania pod względem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie dokumentacji projektowej;
	10) 28przekazywania protokolarnego Wydziałowi Realizacji Inwestycji kompletnej dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbędnymi do realizacji inwestycji;
	11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bądź jej części komórkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy realizującym zadania inwestycyjne;
	12) współpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw związanych z prawem do dysponowania nieruchomościami na cele budowlane oraz w zakresie przedkładania dokumentacji umożliwiającej składanie wniosków o dofinansowania inwestycji;
	13) analizy wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizacje zadań inwestycyjnych;
	14) współpracy z Wydziałem Budżetu i Księgowości w zakresie realizacji finansowej poszczególnych zadań inwestycyjnych;
	15) współpracy z właściwymi organami administracji państwowej, samorządowej i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania środków na finansowanie zadań realizowanych na drogach publicznych;
	16) koordynacji spraw związanych z zawieraniem porozumień zawieranych w trybie ustawy o drogach publicznych;
	17) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania inwestycji w zakresie branży drogowej (IP-BD) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) określania wysokości planowanych nakładów finansowych na opracowanie dokumentacji projektowych, realizację robót budowlanych, sprawowanie nadzorów autorskich (wycena prac projektowych, robót budowlanych);
	2) przygotowywania niezbędnych materiałów do przeprowadzenia postępowań w trybie zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane finansowane ze środków publicznych;
	3) prowadzenia spraw związanych z przygotowaniem procesów inwestycyjnych, w tym przeprowadzania analizy projektów budowlanych pod względem kompletności i zakresu rzeczowego, niezbędnego do prawidłowej realizacji inwestycji;
	4) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych, prac studialnych, koncepcji, projektów budowlanych i wykonawczych;
	5) organizowania i uczestniczenia w posiedzeniach, naradach, spotkaniach Zespołu Oceny Przedsięwzięć Inwestycyjnych (ZOPI);
	6) opracowywania wniosków o wydanie decyzji administracyjnych, w szczególności decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsięwzięcia, pozwoleń wodnoprawnych, zezwoleń na realizacje inwestycji drogowych, zgłoszeń wykonywania robót budowlanych oraz innych niezbędnych do rozpoczęcia procesu projektowania;
	7) współpracy z właściwymi organami w zakresie postępowania poprzedzającego wydanie decyzji wymienionych w pkt 6;
	8) potwierdzania kompletności składanych dokumentacji projektowych pod względem zgodności z umową i specyfikacją istotnych warunków zamówienia;
	9) sprawdzania pod względem formalnym i merytorycznym faktur za opracowanie dokumentacji projektowej;
	10) 28przekazywania protokolarnego Wydziałowi Realizacji Inwestycji kompletnej dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbędnymi do realizacji inwestycji;
	11) przekazywania protokolarnego dokumentacji projektowej bądź jej części komórkom organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom pracy realizującym zadania inwestycyjne;
	12) współpracy z Miastem Lublin w zakresie spraw związanych z prawem do dysponowania nieruchomościami na cele budowlane oraz w zakresie przedkładania dokumentacji umożliwiającej składanie wniosków o dofinansowania inwestycji;
	13) analizy wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizacje zadań inwestycyjnych;
	14) współpracy z Wydziałem Budżetu i Księgowości w zakresie realizacji finansowej poszczególnych zadań inwestycyjnych;
	15) współpracy z właściwymi organami administracji państwowej, samorządowej i innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania środków na finansowanie zadań realizowanych na drogach publicznych;
	16) koordynacji spraw związanych z zawieraniem porozumień zawieranych w trybie ustawy o drogach publicznych;
	17) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynności wynikających z ustawowego obowiązku budowy kanałów technologicznych w pasach drogowych na etapie poprzedzającym rozpoczęcie robót budowlanych;
	18) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. uzgodnień dokumentacji (OU-UD) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opiniowania i uzgadniania projektów planów zagospodarowania przestrzennego;
	2) opiniowania i uzgadniania dokumentacji projektowych dotyczących obsługi komunikacyjnej oraz infrastruktury technicznej;
	3) wydawania warunków technicznych do projektów dotyczących obsługi komunikacyjnej i infrastruktury technicznej;
	4) udziału w uzgadnianiu dokumentacji projektowej oraz w uzgadnianiu organizacji ruchu;
	5) przygotowywania w porozumieniu z radcą prawnym umów na budowę lub przebudowę dróg w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	6) koordynowania wnioskowania o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej spowodowanej inwestycją niedrogową;
	7) 28przekazywania do Wydziału Realizacji Inwestycji kompletnej dokumentacji projektowej wraz z dokumentami niezbędnymi do realizacji budowy/przebudowy drogi publicznej realizowanej w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	8) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	9) udziału w komisji odbioru robót realizowanych zgodnie z zawartymi umowami, w oparciu o art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	10) przekazywania do wydziału Planowania i Organizacji informacji na temat planów rozbudowy i przebudowy sieci drogowej realizowanej przez inwestorów zewnętrznych na terenie Gminy Lublin.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji (OU-DE) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opiniowania i uzgadniania lokalizacji obiektów budowlanych i urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;
	2) wydawania zezwoleń na lokalizacje obiektów budowlanych i urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasach drogowych;
	3) uzgadniania decyzji o lokalizacji dróg publicznych, o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o warunkach zabudowy;
	4) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych.
	1) koordynacji procesów realizacji projektów inwestycyjnych, w tym budów/przebudów realizowanych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych pomiędzy ZDiM a kontrahentami ZDiM i osobami trzecimi;
	2) dokonywania oceny zaawansowania wykonania robót zleconych przez ZDiM oraz wykonywanych przez inwestora inwestycji niedrogowej w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	3) koordynacji prac związanych z odbiorem technicznym inwestycji prowadzonych przez ZDiM oraz wykonywanych przez inwestora inwestycji niedrogowej w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	4) prowadzenia spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami gminy przejętymi na własność na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizację inwestycji, w szczególności:
	a) ubezpieczania nieruchomości i współpracy z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkód,
	b) udziału w pracach związanych z wyceną nieruchomości przez biegłego,
	c) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomości,
	d) współpracy z Urzędem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkań dla osób opuszczających lokale,
	e) współpracy z dotychczasowymi właścicielami nieruchomości w zakresie wypłaty odszkodowań,
	f) zlecania prac utrzymaniowych przejętych nieruchomości,
	g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomości;
	h) w przypadku konieczności, zlecania usunięcia obiektów budowlanych wraz z utylizacją materiałów rozbiórkowych;
	5) współpracy z Zastępcą Dyrektora ds. Finansowych – Głównym Księgowym w zakresie kontroli realizacji inwestycji prowadzonych przez ZDiM pod kątem prawidłowości rozliczeń;
	6) przedstawiania do Wydziału Budżetu i Księgowości dokumentów do realizacji wypłaty odszkodowania za szkody powstałe w wyniku ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomości na podstawie decyzji administracyjnych wydanych w związku z decyzjami o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kierowania projektami inwestycyjnymi (IR-KP) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) koordynowania sporządzania dokumentacji projektowej i formalnoprawnej do zleceń i przetargów na planowane projekty inwestycyjne;
	1a)współpracy z ssp. Główny Inżynier w sprawach związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Gminy Lublin przejętymi na własność na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizację inwestycji, w szczególności:
	a) ubezpieczania nieruchomości i współpracy z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkód,
	b) udziału w pracach związanych z wyceną nieruchomości przez biegłego,
	c) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomości,
	d) współpracy z Urzędem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkań dla osób opuszczających lokale,
	e) współpracy z dotychczasowymi właścicielami nieruchomości w zakresie wypłaty odszkodowań,
	f) zlecania prac utrzymaniowych przejętych nieruchomości,
	g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomości,
	h) w przypadku konieczności, zlecania usunięcia obiektów budowlanych wraz z utylizacją materiałów rozbiórkowych;
	i) (uchylony)
	2) przygotowywania harmonogramu realizacji inwestycji, przeprowadzania analizy ryzyka oraz opracowywania działań zapobiegawczych i naprawczych w celu zapewnienia właściwego zarządzania projektem;
	3) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	4) bieżącego monitorowania i kontroli realizacji projektów inwestycyjnych, w tym nadzoru nad realizacją umów o budowę lub przebudowę dróg publicznych spowodowaną inwestycją niedrogową oraz podejmowania działań zapobiegawczych w sytuacjach zagrażających właściwemu przebiegowi realizowanych procesów;
	5) kierowania procesem realizacji projektów inwestycyjnych w celu zapewnienia ich wykonania zgodnie z zawartymi umowami;
	6) koordynowania i nadzoru nad rozliczaniem realizowanych inwestycji oraz zapewnienia zgodności ponoszonych wydatków ze środkami przeznaczonymi na dane zadanie w planie finansowym;
	7) współpracy z administracją samorządową oraz rządową, instytucjami zarządzającymi i pośredniczącymi dla programów finansowanych z funduszy pomocowych w ramach przygotowywania, realizacji, prawidłowego wdrażania, rozliczania i sprawozdawczości projektów inwestycyjnych oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikających z członkostwa w Unii Europejskiej;
	8) udziału w zespołach powołanych przez Prezydenta Miasta Lublin do przygotowania, wdrażania i rozliczania projektów inwestycyjnych finansowanych z krajowych i zagranicznych bezzwrotnych źródeł finansowania;
	9) przekazywania terenu budowy wykonawcom projektów inwestycyjnych ZDiM oraz pasów drogowych wykonawcom działającym na zlecenie inwestorów inwestycji niedrogowych zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	10) opracowywania informacji dotyczących postępu robót inwestycyjnych;
	11) przeciwdziałania niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstać lub powstającym w następstwie budowy lub utrzymania dróg;
	12) podejmuje przewidziane przepisami prawa czynności wynikające z ustawowego obowiązku budowy kanałów technologicznych w pasach drogowych;
	13) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branży sanitarnej (IR-BS) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branży sanitarnej;
	2) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	3) nadzorowania wydatkowania środków finansowych, w tym przeprowadzania stałej analizy kosztów i wydatków finansowych dotyczących realizowanych inwestycji;
	4) prowadzenia spraw dotyczących merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;
	5) sporządzania projektów umów na realizację infrastruktury dla inwestycji wspólnych;
	6) przygotowywania analiz, sprawozdań finansowych z realizacji zadań inwestycyjnych;
	7) współpracy z Wydziałem Zamówień Publicznych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego;
	8) sprawdzania jakości wykonywanych robót i wbudowywanych wyrobów budowlanych, a w szczególności zapobiegania zastosowaniu wyrobów budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;
	9) udziału w odbiorach końcowych zadań realizowanych przez ZDiM oraz zadań realizowanych na podstawie umów zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	10) 38przyjmowania protokołów odbioru końcowego zadań określonych w ust. 9 oraz sprawdzania ich pod względem zgodności z dokumentami dotyczącymi rozliczenia za wykonane roboty;
	11) analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentów obiektów przewidzianych do nadzoru inwestorskiego pod względem kompletności i jakości opracowania;
	12) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodności jej realizacji w szczególności z dokumentacją techniczną, pozwoleniem na budowę, prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;
	13) przekazywania terenu budowy wykonawcom działającym na zlecenie ZDiM lub pasów drogowych wykonawcom działającym na zlecenie inwestorów inwestycji niedrogowych zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	14) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branży elektrycznej (IR-BE) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branży elektrycznej;
	2) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	3) nadzorowania wydatkowania środków finansowych, w tym przeprowadzania stałej analizy kosztów i wydatków finansowych dotyczących realizowanych inwestycji;
	4) prowadzenia spraw dotyczących merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane zadania i rozlicza zadania inwestycyjne;
	5) sporządzania projektów umów na realizację infrastruktury dla inwestycji wspólnych;
	6) przygotowywania analiz, sprawozdań finansowych z realizacji zadań inwestycyjnych;
	7) współpracy z Wydziałem Zamówień Publicznych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego;
	8) sprawdzania jakości wykonywanych robót i wbudowywanych wyrobów budowlanych, a w szczególności zapobiegania zastosowaniu wyrobów budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;
	9) udziału w odbiorach końcowych zadań realizowanych przez ZDiM oraz zadań realizowanych na podstawie umów zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	10) 41przyjmowania protokołów odbioru końcowego zadań określonych w ust. 9 oraz sprawdzania ich pod względem zgodności z dokumentami dotyczącymi rozliczenia za wykonane roboty;
	11) analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentów obiektów przewidzianych do nadzoru inwestorskiego pod względem kompletności i jakości opracowania;
	12) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodności jej realizacji w szczególności z dokumentacją techniczną, pozwoleniem na budowę, prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;
	13) przekazywania terenu budowy wykonawcom działającym na zlecenie ZDiM lub pasów drogowych wykonawcom działającym na zlecenie inwestorów inwestycji niedrogowych zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	14) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót.
	4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji inwestycji w zakresie branży drogowej (IR-BD) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzorowania realizowanych przez ZDiM inwestycji w zakresie branży drogowej;
	2) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	3) nadzorowania wydatkowania środków finansowych, w tym przeprowadzania stałej analizy kosztów i wydatków finansowych dotyczących realizowanych inwestycji;
	4) prowadzenia spraw dotyczących merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane zadania i rozliczania zadań inwestycyjnych;
	5) sporządzania projektów umów na realizację infrastruktury dla inwestycji wspólnych;
	6) przygotowywania analiz, sprawozdań finansowych z realizacji zadań inwestycyjnych;
	7) współpracy z Wydziałem Zamówień Publicznych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego;
	8) sprawdzania jakości wykonywanych robót i wbudowywanych wyrobów budowlanych, a w szczególności zapobiegania zastosowaniu wyrobów budowlanych wadliwych i niedopuszczonych do stosowania w budownictwie;
	9) udziału w odbiorach końcowych zadań realizowanych przez ZDiM oraz zadań realizowanych na podstawie umów zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	10) 44przyjmowania protokołów odbioru końcowego zadań określonych w ust. 9 oraz sprawdzania ich pod względem zgodności z dokumentami dotyczącymi rozliczenia za wykonane roboty;
	11) analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentów obiektów przewidzianych do nadzoru inwestorskiego pod względem kompletności i jakości opracowania;
	12) reprezentowania inwestora na budowie przez sprawowania kontroli zgodności jej realizacji w szczególności z dokumentacją techniczną, pozwoleniem na budowę, prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;
	13) przekazywania terenu budowy wykonawcom działającym na zlecenie ZDiM lub pasów drogowych wykonawcom działającym na zlecenie inwestorów inwestycji niedrogowych zgodnie z umowami zawartymi w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	14) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót;
	15) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynności wynikających z ustawowego obowiązku budowy kanałów technologicznych w pasach drogowych.
	5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. architektury przestrzeni (IR-AP) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przeciwdziałania niekorzystnym przeobrażeniom środowiska mogącym powstawać w następstwie budowy lub utrzymania dróg, w szczególności:
	a) przeprowadzania analiz wpływu realizowanych inwestycji na środowisko i architekturę krajobrazu;
	b) wnioskowania do budżetu o wprowadzenie zadań przeciwdziałających niekorzystnym przeobrażeniom środowiska;
	2) opiniowania dokumentacji w zakresie kolizji projektowanych inwestycji z zielenią istniejącą oraz projektów zieleni dla przewidywanych inwestycji;
	3) bieżącego monitorowania i kontroli realizacji projektów inwestycyjnych w zakresie zieleni, w tym kontroli jakości robót oraz kontroli przestrzegania przepisów dotyczących ochrony środowiska naturalnego;
	4) udziału w odbiorach końcowych zadań realizowanych przez ZDiM oraz zadań realizowanych na podstawie umów zawartych w trybie art. 16 ustawy o drogach publicznych;
	5) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	6) prowadzenia postępowań w sprawie o usunięcie drzew lub krzewów oraz nadzorowania realizacji decyzji wydanych w postępowaniach administracyjnych.
	1) prowadzenia spraw związanych z realizacją inwestycji drogowych realizowanych przy udziale mieszkańców zgłaszanych przez społeczne komitety budowy ulic oraz w ramach inicjatywy lokalnej;
	2) dokonywania analizy dokumentacji technicznej oraz innych dokumentów przygotowanych na zlecenie społecznych komitetów pod względem kompletności i jakości opracowania;
	3) dokonywania oceny pod względem merytorycznym i finansowym wniosków zgłaszanych w ramach budżetu obywatelskiego;
	4) udziału w zespołach ds. oceny wniosków składanych w ramach budżetu obywatelskiego oraz inicjatywy lokalnej;
	5) przygotowywania materiałów oraz udziału w opracowaniu danych do projektu budżetu oraz planu dochodów i wydatków w zakresie prowadzonych spraw;
	6) nadzoru nad wydatkowaniem środków finansowych, w tym stałej analizy kosztów i wydatków finansowych dotyczących realizowanych inwestycji;
	7) sporządzania projektów umów dotyczących realizowanych zadań inwestycyjnych;
	8) prowadzenia rejestru realizowanych inwestycji;
	9) przygotowania spraw formalno-prawnych dotyczących realizowanych zadań, przygotowania wniosków o wydanie decyzji administracyjnych, w tym m. in. pozwoleń na budowę lub zezwoleń na realizację inwestycji drogowej oraz zgłoszeń wykonywanych robót budowlanych;
	9a) współpracy z ssp. Główny Inżynier w sprawach związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Gminy Lublin przejętymi na własność na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizację inwestycji, w szczególności:
	a) ubezpieczenia nieruchomości i współpraca z ubezpieczycielem w zakresie likwidacji szkód,
	b) udziału w pracach związanych z wyceną nieruchomości przez biegłego,
	c) uczestnictwa w protokolarnym przejmowaniu nieruchomości,
	d) współpracy z Urzędem Miasta Lublin w zakresie zabezpieczenia mieszkań dla osób opuszczających lokale,
	e) współpracy z dotychczasowymi właścicielami nieruchomości w zakresie wypłaty odszkodowań,
	f) zlecania prac utrzymaniowych przejętych nieruchomości,
	g) zabezpieczania opuszczonych nieruchomości,
	h) w przypadku konieczności, zlecania usunięcia obiektów budowlanych wraz z utylizacją materiałów rozbiórkowych;
	10) przekazywania terenu budowy wykonawcom;
	11) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestycji;
	12) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	13) reprezentowania inwestora na terenie budowy przez sprawowanie kontroli zgodności jej realizacji w szczególności z dokumentacją techniczną, pozwoleniem na budowę, prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;
	14) udziału w odbiorach końcowych realizowanych zadań;
	15) przyjmowania protokołów odbioru końcowego oraz sprawdzania ich pod względem zgodności z dokumentami dotyczącymi rozliczenia za wykonane roboty;
	16) prowadzenia spraw dotyczących merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane zadania i rozliczania zadań;
	17) przygotowywania analiz, sprawozdań finansowych z realizacji zadań;
	18) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót;
	19) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynności wynikających z ustawowego obowiązku budowy kanałów technologicznych w pasach drogowych.
	1) prowadzenia spraw i współpracy z radami dzielnic w zakresie zadań związanych z realizacją inwestycji drogowych wnioskowanych przez rady dzielnic ze środków rezerwy celowej;
	2) dokonywania oceny pod względem merytorycznym i finansowym wniosków zgłaszanych w ramach rezerwy celowej przez Rady Dzielnic;
	3) przygotowania materiałów oraz udziału w opracowaniu danych do projektu budżetu oraz planu dochodów i wydatków w zakresie prowadzonych spraw;
	4) nadzoru nad wydatkowaniem środków finansowych, w tym stałej analizy kosztów i wydatków finansowych dotyczących realizowanych inwestycji;
	5) sporządzania projektów umów dotyczących realizowanych zadań inwestycyjnych;
	6) nadzorowania zlecanych do opracowania dokumentacji projektowych;
	7) prowadzenia rejestru realizowanych inwestycji;
	8) przygotowania spraw formalno-prawnych dotyczących realizowanych zadań, przygotowania wniosków o wydanie decyzji administracyjnych, w tym m.in. pozwoleń na budowę, zezwoleń na realizację inwestycji drogowej oraz zgłoszeń wykonywania robót budowlanych;
	9) współpracy z Wydziałem Zamówień Publicznych w sprawach o udzielenie zamówienia publicznego;
	10) przekazywania terenu budowy wykonawcom;
	11) nadzorowania realizacji prowadzonych inwestycji;
	12) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	13) reprezentowania inwestora na terenie budowy przez sprawowanie kontroli zgodności jej realizacji w szczególności z dokumentacją techniczną, pozwoleniem na budowę, prawem budowlanym oraz zasadami wiedzy technicznej;
	14) udziału w odbiorach końcowych realizowanych zadań;
	15) przyjmowania protokołów odbioru końcowego oraz sprawdzania ich pod względem zgodności z dokumentami dotyczącymi rozliczenia za wykonane roboty;
	16) prowadzenia spraw dotyczących merytorycznego sprawdzenia faktur za wykonane zadania i rozliczania zadań;
	17) przygotowywania analiz, sprawozdań finansowych z realizacji zadań;
	18) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót;
	19) podejmowania przewidzianych przepisami prawa czynności wynikających z ustawowego obowiązku budowy kanałów technologicznych w pasach drogowych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania (UR-UU) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przygotowywania propozycji planów rzeczowo-finansowych utrzymania dróg, drogowych obiektów inżynierskich, oznakowania, urządzeń organizacji ruchu, parkingów dla postoju pojazdów wykonujących przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego;
	2) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	3) zapewnienia utrzymania nawierzchni dróg, chodników, drogowych obiektów inżynierskich, oznakowania, urządzeń organizacji ruchu, parkingów dla postoju pojazdów wykonujących przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego;
	4) przygotowywania planów dotyczących infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywania innych zadań na rzecz obronności kraju;
	5) nadzoru nad zlecanymi robotami interwencyjnymi, zabezpieczającymi i zapewniającymi utrzymanie dróg publicznych;
	6) podejmowania działań w zakresie przeciwdziałania niszczeniu dróg przez ich użytkowników;
	7) udziału w komisji odbiorów technicznych robót drogowych i związanych z drogowymi obiektami inżynierskimi;
	8) uczestnictwa w przekazywaniu terenu budowy wykonawcom projektów inwestycyjnych ZDiM oraz pasów drogowych inwestorom zewnętrznym w oparciu o właściwe przepisy ustawy o drogach publicznych;
	9) udziału w komisji przeglądów gwarancyjnych i pogwarancyjnych przyjętych do utrzymania dróg i drogowych obiektów inżynierskich;
	10) udziału w komisji odbiorów robót obejmujących przywrócenie pasa drogowego (po zajęciu) do stanu pierwotnego;
	11) udziału w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytułu odpowiedzialności cywilnej wynikających ze stanu technicznego jezdni, chodników, obiektów inżynierskich i urządzeń bezpieczeństwa ruchu w zakresie działania ZDiM.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. remontów (UR-RE) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przygotowywania materiałów oraz udziału w opracowywaniu danych do projektu budżetu i planu dochodów i wydatków w zakresie remontów dróg, drogowych obiektów inżynierskich, oznakowania, urządzeń organizacji ruchu, parkingów dla postoju pojazdów wykonujących przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego;
	2) przygotowywania dokumentacji projektowej w zakresie remontów ulic, drogowych obiektów inżynierskich, oznakowania, urządzeń organizacji ruchu, parkingów dla postoju pojazdów wykonujących przewozy drogowe, miejsc wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego;
	3) przygotowywania spraw formalno-prawnych dotyczących remontów;
	4) pełnienia nadzoru inwestorskiego nad robotami z zakresu remontów;
	5) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	6) prowadzenia sprawozdawczości z zakresu wykonywanych robót;
	7) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych nadzorowanych robót;
	8) udziału w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytułu odpowiedzialności cywilnej w zakresie działania ZDiM.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oczyszczania (UR-OM) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzoru nad letnim oczyszczaniem i zimowym utrzymaniem dróg w zakresie zawieranych umów;
	2) współpracy z Policją, Strażą Miejską w Lublinie, Wydziałem Bezpieczeństwa Mieszkańców i Zarządzania Kryzysowego Urzędu Miasta Lublin oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin w celu zapewnienia bezpieczeństwa na drogach;
	3) gromadzenia informacji o prognozach pogody w celu określania potrzeb dotyczących letniego i zimowego oczyszczania dróg;
	4) udziału w prowadzonych sprawach odszkodowawczych z tytułu odpowiedzialności cywilnej w zakresie działania ZDiM.
	4. (uchylony)
	5. Wieloosobowe stanowisko pracy pogotowie drogowe (UR-PO) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) bieżącego patrolowania i monitorowania pasów drogowych pod kątem bezpieczeństwa ich użytkowników;
	2) doraźnego zabezpieczania zagrożeń w ruchu drogowym oraz informowania o zagrożeniach właściwych instytucji;
	3) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	4) informowania właścicieli uzbrojenia podziemnego o uszkodzeniach i awariach w granicach pasa drogowego;
	5) gromadzenia informacji o zaistniałych zagrożeniach i przyjmowania zgłoszeń;
	6) współpracy z Policją, Strażą Miejską, Wydziałem Bezpieczeństwa Mieszkańców i Zarządzania Kryzysowego oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Lublin w celu zapewnienia bezpieczeństwa i porządku w ruchu drogowym.
	6. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. odszkodowań (UR-SO) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia spraw odszkodowawczych z tytułu odpowiedzialności cywilnej za szkody wynikające ze stanu technicznego ulic, w tym:
	a) dokonywania wizji w terenie,
	b) kompletowania i przekazywania materiałów do podmiotów odpowiedzialnych za stan ulic zgodnie z zawartymi umowami,
	c) kompletowania i przekazywania materiałów do ubezpieczyciela,
	d) prowadzenia korespondencji ze sprawcami wypadków, ubezpieczycielami oraz innymi podmiotami w prowadzonych sprawach odszkodowawczych;
	2) współpracy z Policją i innymi organami w sprawie odszkodowań;
	3) prowadzenia korespondencji z ubezpieczycielami, sprawcami wypadków oraz innymi podmiotami w sprawie pozyskania odszkodowań za uszkodzone mienie ZDiM – elementy oznakowania dróg, urządzenia bezpieczeństw ruchu, słupy oświetleniowe, maszty sygnalizacji świetlnej i inne elementy wyposażenia pasów drogowych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontów oświetlenia (OS-OS) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzoru i kontroli nad eksploatacją i funkcjonowaniem oświetlenia drogowego (ulic, skwerów, parków itp.), oświetlenia przejść podziemnych i tuneli oraz iluminacji obiektów;
	2) nadzoru i kontroli nad pracami związanymi z remontami realizowanymi przez ZDiM w zakresie oświetlenia drogowego, oświetlenia przejść podziemnych i tuneli oraz iluminacji obiektów;
	3) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	4) udziału w rozpatrywaniu skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania oświetlenia;
	5) opiniowania wniosków o przyłączenie oświetlenia do sieci finansowanej z budżetu Miasta Lublin oraz wydawania warunków dla projektów oświetleniowych;
	6) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji związanych z budową lub przebudową miejskiej sieci oświetleniowej;
	7) udziału w odbiorach technicznych inwestycji dotyczących oświetlenia i iluminacji włączanych do sieci finansowanej z budżetu Miasta Lublin;
	8) współpracy z PGE Dystrybucja S.A. oraz przedsiębiorstwami energetycznymi zajmującymi się obrotem energią elektryczną w zakresie utrzymania, eksploatacji, remontów oraz rozwoju systemu oświetlenia Miasta;
	9) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontów sygnalizacji (OS-SU) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzoru i kontroli nad eksploatacją i funkcjonowaniem ulicznych sygnalizacji świetlnych oraz innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta;
	2) nadzoru i kontroli nad pracami związanymi z remontami ulicznych sygnalizacji świetlnych oraz innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta;
	3) nadzoru i kontroli nad eksploatacją oraz remontami kanałów technologicznych;
	4) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	5) opracowywania warunków technicznych branży elektrycznej dla projektów sygnalizacji świetlnej;
	6) opracowywania warunków technicznych dla projektów budowy lub przebudowy urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta oraz projektów kanałów technologicznych;
	7) prowadzenia analiz poprawności działania sygnalizacji świetlnych i opracowywania propozycji usprawnień w tym zakresie;
	8) uzgadniania dokumentacji projektowych planowanych inwestycji związanych z budową lub przebudową:
	a) ulicznych sygnalizacji świetlnych,
	b) innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta,
	c) kanałów technologicznych;
	9) udziału w odbiorach technicznych inwestycji i remontów dotyczących sygnalizacji świetlnych innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta oraz kanałów technologicznych;
	10) udziału w rozpatrywaniu skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania sygnalizacji świetlnych;
	11) prowadzenia ewidencji zgłoszeń awarii sygnalizacji świetlnej oraz innych urządzeń elektrycznych i elektronicznych związanych z infrastrukturą drogową miasta;
	12) współpracy z Policją i Strażą Miejską w celu zapewnienia bezpieczeństwa w ruchu drogowym;
	13) udziału w przeglądach gwarancyjnych i pogwarancyjnych.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. parkowania (PA-PR) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia analiz i przygotowywania propozycji dotyczących organizacji parkowania;
	2) nadzoru nad strefą płatnego parkowania;
	3) wnioskowania w zakresie inwestycji w strefie płatnego parkowania;
	4) prowadzenia spraw związanych z nakładaniem opłaty dodatkowej za parkowanie bez wniesienia opłaty;
	5) ustalania danych osobowych zobowiązanego do opłaty dodatkowej za parkowanie;
	6) prowadzenia dystrybucji abonamentów parkingowych;
	7) wyznaczania i pobierania opłat za zastrzeżone miejsca postojowe na prawach wyłączności;
	8) udziału w rozpatrywaniu wniosków i odwołań z zakresu strefy płatnego parkowania;
	9) prowadzenia badań napełnienia strefy płatnego parkowania w granicach Miasta Lublin;
	10) wystawiania rachunków za abonamenty parkingowe.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli wnoszenia opłat (PA-KO) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia kontroli parkowania i poprawności wnoszenia opłat;
	2) nadzoru nad urządzeniami parkingowymi;
	3) nadzoru nad utrzymaniem i oznakowaniem miejsc parkingowych;
	4) zgłaszania Straży Miejskiej wszelkich nieprawidłowości związanych z postojem pojazdów w strefie płatnego parkowania.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. usuwania pojazdów z dróg (PA-UP) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) nadzoru nad usuwaniem pojazdów z dróg w przypadku pozostawienia pojazdów w miejscach, gdzie jest to zabronione i utrudnia ruch lub w inny sposób zagraża bezpieczeństwu;
	2) nadzoru nad przechowywaniem usuniętych pojazdów na parkingach strzeżonych;
	3) przygotowywania projektów umów i innych niezbędnych dokumentów dotyczących zadań realizowanych na stanowisku;
	4) udziału w zakresie nadzorowania zawartych umów dotyczących przechowywania usuniętych pojazdów oraz analizy potrzeb w zakresie planowania środków finansowych niezbędnych do realizowanych zadań.
	4. Wieloosobowe stanowisko ds. funkcjonowania systemu Lubelski Rower Miejski (PA-RM) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) bieżącego utrzymania i zarządzania kompleksowym systemem wypożyczania rowerów;
	2) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu Lubelski Rower Miejski;
	3) prowadzenia kontroli funkcjonowania systemu, stacji rowerowych i sprawności rowerów;
	4) wnioskowania w zakresie zmiany lokalizacji stacji rowerowych;
	5) przygotowywania projektów umów i innych niezbędnych dokumentów dotyczących zadań realizowanych na stanowisku.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleń oraz kontroli i odbioru pasa drogowego (PD-ZE) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przyjmowania i rozpatrywania wniosków o zajęcie pasa drogowego;
	2) wydawania zezwoleń oraz naliczania opłat za zajęcie pasa drogowego;
	3) kontroli zajęcia pasa drogowego;
	4) prowadzenia ewidencji urządzeń i obiektów budowlanych zlokalizowanych w pasie drogowym niezwiązanych z zarządzaniem drogami i potrzebami ruchu drogowego;
	5) udziału w komisji odbiorów robót obejmujących przywrócenie pasa drogowego (po zajęciu) do stanu pierwotnego;
	6) udziału w planowaniu dochodów z tytułu opłat za zajęcie pasa drogowego;
	7) kontroli zgodności zajęcia pasa drogowego z wydanym zezwoleniem;
	8) kontroli poprawności odtworzenia pasa drogowego;
	9) dokonywania odbiorów pasów drogowych;
	10) prowadzenia spraw gwarancyjnych po dokonanych odtworzeniach pasa drogowego;
	11) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	12) zarządzania kanałami technologicznymi, w tym w szczególności;
	a) udzielania informacji o kanałach technologicznych zlokalizowanych w pasach drogowych dróg publicznych na terenie miasta Lublin,
	b) pobierania opłat za udostępnianie kanałów technologicznych,
	c) prowadzenia ewidencji podmiotów korzystających z kanałów technologicznych;
	13) przygotowywania umów dzierżawy dróg wewnętrznych stanowiących własność Gminy Lublin i pozostających w zarządzie ZDiM oraz nadzoru nad ich realizacją.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji robót w pasach drogowych oraz wydawania zezwoleń i kontroli pasa drogowego (PD-KR) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) opracowywania rocznych planów robót w pasach drogowych na podstawie zgłoszeń;
	2) udziału w zbieraniu informacji o planowanych robotach w pasach drogowych;
	3) udziału w koordynacji robót w pasach drogowych wykonywanych przez inwestorów;
	4) udziału w informowaniu mieszkańców o planowanych utrudnianiach w ruchu drogowym;
	5) przyjmowania i rozpatrywania wniosków o zajęcie pasa drogowego;
	6) wydawania zezwoleń oraz naliczania opłat za zajęcie pasa drogowego;
	7) zadań polegających na wykonywaniu czynności na terenie budowy i obejmujących konieczność fachowej oceny zjawisk i samodzielnego rozwiązywania zagadnień architektonicznych oraz techniczno-organizacyjnych;
	8) kontroli zajęcia pasa drogowego;
	9) przygotowywania umów dzierżawy dróg wewnętrznych stanowiących własność Gminy Lublin i pozostających w zarządzie ZDiM oraz nadzoru nad ich realizacją.
	1. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ulic (EW-EW) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) prowadzenia ewidencji dróg publicznych i drogowych obiektów inżynierskich;
	2) prowadzenia ewidencji dróg w zakresie książki drogi i obiektów inżynierskich oraz mapy techniczno-eksploatacyjnej przy wykorzystaniu posiadanej przez jednostkę sieciowej wersji oprogramowania, zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz organami, służbami, instytucjami i podmiotami zewnętrznymi w zakresie uzyskiwania danych niezbędnych do prowadzenia tej ewidencji;
	3) wprowadzania danych do systemu ewidencji dróg, w tym danych dotyczących kanałów technologicznych oraz ich bieżąca aktualizacja;
	4) gromadzenia danych i sporządzania informacji o sieci drogowej i wykonywanie obowiązującej sprawozdawczości we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
	5) udostępniania oraz wymiany posiadanych danych, w szczególności posiadanych danych z systemu ewidencji dróg i obiektów inżynierskich z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz z wydziałami Urzędu Miasta Lublin między innymi w celu bieżącej aktualizacji i uzupełnienia systemów informatycznych prowadzonych przez te komórki;
	6) prowadzenia we współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz wydziałami Urzędu Miasta Lublin spraw związanych z kategoryzacją dróg publicznych;
	7) przygotowywania projektów uchwał dotyczących przebiegu dróg, zaliczania i pozbawiania kategorii dróg publicznych;
	8) sporządzania informacji o drogach publicznych i przekazywania ich uprawnionym organom;
	9) oznakowania ulic w zakresie ich nazewnictwa;
	10) prowadzenia ewidencji gruntów przekazanych w trwały zarząd.
	2. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. oceny stanu technicznego (EW-ST) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) przeprowadzania okresowej kontroli i oceny stanu technicznego dróg i drogowych obiektów inżynierskich;
	2) określania potrzeb dotyczących przebudowy, remontów, utrzymania i ochrony dróg i drogowych obiektów inżynierskich oraz udostępnianie ich innym komórkom organizacyjnym i samodzielnymi stanowiskom pracy;
	3) udziału w odbiorach prac w pasie drogowym oraz weryfikacja złożonej dokumentacji;
	4) sporządzania harmonogramu przeglądów gwarancyjnych dróg i drogowych obiektów inżynierskich;
	5) udziału w komisji przeglądów gwarancyjnych zrealizowanych budów, przebudów i remontów dróg i drogowych obiektów inżynierskich.
	3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami (EW-GR) realizuje w szczególności zadania z zakresu:
	1) gospodarowania nieruchomościami zajętymi pod pasy drogowe w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomości;
	2) gospodarowania nieruchomościami, w ramach posiadanego prawa, w związku z wykonywanymi zadaniami dotyczącymi zarządzania drogami;
	2a) udzielania informacji dotyczących gospodarowania nieruchomościami zajętymi pod pasy drogowe lub przeznaczonymi pod planowane pasy drogowe, w tym wydawania opinii dotyczącej możliwości ustanowienia służebności dla nowo budowanych odcinków sieci przesyłowych;
	3) wnioskowania do Urzędu Miasta Lublin o regulację stanów prawnych gruntów zajętych pod drogi;
	4) wnioskowania do Urzędu Miasta Lublin o dokonanie podziału nieruchomości lub połączenia działek ewidencyjnych;
	5) uczestnictwa przy okazaniu granic nieruchomości w przypadku ich wznowienia, podziału, rozgraniczenia i ustalenia granic pasów drogowych, w tym do podpisywania protokołów granicznych;
	6) współpracy z ośrodkami dokumentacji geodezyjno-kartograficznej w zakresie zadań realizowanych przez ZDiM;
	7) prowadzenia czynności związanych z objęciem w faktyczne posiadanie nieruchomości pod drogi publiczne;
	8) 58wnioskowania o wszczęcie postępowania w sprawie ujawnienia trwałego zarządu na gruntach stanowiących drogi publiczne;
	9) współpracy z ssp. Główny Inżynier w zakresie prowadzonych spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Gminy Lublin przejętymi na własność na podstawie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowej w oczekiwaniu na realizację inwestycji.
	1. Poza zadaniami określonymi w § 27–46 niniejszego Regulaminu, do zakresu działania każdej komórki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy należy również:
	1) załatwianie skarg, zażaleń i wniosków w prowadzonych sprawach;
	2) udostępnianie informacji publicznej nieudostępnionej w Biuletynie Informacji Publicznej;
	3) sporządzanie projektów umów w prowadzonych sprawach;
	4) współuczestnictwo w pracach poprzedzających tworzenie projektów planów rzeczowo-finansowych, w tym merytoryczna ocena wniosków i wycena zgłaszanych inwestycji i wniosków;
	5) sprawdzanie pod względem merytorycznym faktur w zakresie prowadzonych zamówień;
	6) prowadzenie procedur związanych z udzielaniem zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane, do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych;
	7) przygotowywanie wniosków wraz z opisami zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane ujęte w planie rzeczowym ZDiM, a niewymienione w pkt 6 niniejszego ustępu w zakresie działania komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, przedkładanie ich do akceptacji Dyrektora oraz przekazywanie Wydziałowi Zamówień Publicznych, a także współpraca z tym wydziałem w procedurze udzielania tych zamówień;
	8) przygotowywanie w wersji pisemnej i elektronicznej informacji dotyczących komórki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy, które ZDiM obowiązany jest publikować na stronach Biuletynu Informacji Publicznej;
	9) archiwizacja posiadanej dokumentacji zgodnie z Instrukcją kancelaryjną ZDiM;
	10) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu swojego działania;
	11) stosowanie elektronicznego obiegu dokumentów;
	12) wdrażanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu kontroli zarządczej.
	2. Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowiązane są do współdziałania w celu prawidłowej realizacji zadań.
	3. Komórka organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy, do którego kompetencji należy koordynacja określonego zadania lub sprawy, ma prawo żądania od pozostałych komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy niezbędnych pisemnych informacji, opracowań i materiałów.
	4. Komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonują także inne zadania ustalone przez Dyrektora lub Zastępców Dyrektora w stosunku do podległego mu pionu organizacyjnego.
	5. Spory kompetencyjne rozstrzygają odpowiednio:
	1) Zastępca Dyrektora – pomiędzy komórkami organizacyjnymi lub samodzielnymi stanowiskami pracy w podległym pionie organizacyjnymi;
	2) Dyrektor – w pozostałych przypadkach.
	1. Zakres zadań pracowników określa opis stanowiska sporządzony w oparciu o podział zadań określony w niniejszym Regulaminie oraz zakresy czynności poszczególnych pracowników sporządzone w oparciu o opisy czynności.
	2. Szczegółowe zakresy czynności określające zadania, obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników sporządzane są przez bezpośredniego przełożonego pracownika.
	3. Do obowiązków pracowników należy w szczególności:
	1) prawidłowe, zgodne z przepisami i terminowe wykonywanie zadań określonych dla danego stanowiska pracy;
	2) wykonywanie poleceń służbowych przełożonych;
	3) właściwy stosunek do interesantów, przełożonych i współpracowników;
	4) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych, tajemnicach prawnie chronionych;
	5) stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
	6) znajomość całokształtu spraw wchodzących do zakresu działania komórki organizacyjnej w stopniu umożliwiającym wzajemne zastępstwo w przypadku nieobecności współpracownika lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska pracy;
	7) dbałość o powierzone mienie oraz celowe i oszczędne gospodarowanie środkami publicznymi;
	8) właściwe i efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy;
	9) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej
	1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.
	2. Kontrola zarządcza obejmuje ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.
	3. Celem kontroli zarządczej jest zapewnienie w szczególności:
	1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi;
	2) skuteczności i efektywności działania;
	3) wiarygodności sprawozdań finansowych;
	4) ochrony zasobów;
	5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania;
	6) efektywności i skuteczności przepływu informacji;
	7) zarządzania ryzykiem.
	4. Dokumentację systemu kontroli zarządczej stanowią procedury wewnętrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty określające zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników i inne dokumenty wewnętrzne.
	1. Źródłem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarządczej są wyniki monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytów.
	2. System kontroli zarządczej jest zintegrowanym zespołem elementów i czynności obejmujących:
	1) samokontrolę – do której zobowiązany jest każdy pracownik bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polegającą na bieżącym kontrolowaniu prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem obowiązków wynikających z posiadanego zakresu czynności;
	2) kontrolę funkcjonalną – wykonywaną na stanowiskach Zastępców Dyrektora, Naczelników wydziałów oraz na innych stanowiskach pracy biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji, procesów, których obowiązki zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni;
	3) kontrolę instytucjonalną – wykonywaną przez zewnętrzne zespoły kontrolne (np. Najwyższą Izbę Kontroli, Regionalną Izbę Obrachunkową itd.) oraz przez samodzielne stanowisko pracy ds. audytu ZDiM lub zespoły kontrolne powołane przez Dyrektora.
	1) gromadzenia i wydatkowania środków publicznych;
	2) gospodarowania mieniem;
	3) stanu zorganizowania i sprawności organizacyjnej;
	4) realizacji zadań.
	1. Dyrektor podpisuje:
	1) decyzje, postanowienia, pisma i inne dokumenty należące do jego wyłącznej kompetencji na podstawie odrębnych uregulowań i imiennych upoważnień;
	2) pisma i dokumenty w sprawach każdorazowo zastrzeżonych;
	3) zarządzenia wewnętrzne;
	4) regulaminy i instrukcje dotyczące organizacji lub funkcjonowania ZDiM;
	5) wystąpienia i protokoły pokontrolne;
	6) odpowiedzi na skargi dotyczące działalności ZDiM;
	7) pisma kierowane do organów administracji rządowej i samorządowej oraz urzędów centralnych;
	8) pisma należące do jego właściwości zgodnie z podziałem zadań określonym w niniejszym Regulaminie.
	2. Dyrektor może udzielić pracownikom imiennych upoważnień do podpisywania pism z klauzulą „z upoważnienia Dyrektora Zarządu Dróg i Mostów w Lublinie”.
	3. Tryb udzielania przez Dyrektora upoważnień i pełnomocnictw oraz zasady przechowywania i ewidencjonowania dokumentów zawierających upoważnienia i pełnomocnictwa określają odrębne przepisy wewnętrzne.
	Zastępcy Dyrektora:
	1) dokonują aprobaty treści pism i innych dokumentów w sprawach zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora, związanych z powierzonym im zakresem zadań;
	2) parafują pisma i inne dokumenty przedkładane przez pracowników podległego im pionu organizacyjnego, przekazywane następnie Dyrektorowi;
	3) podpisują pisma i inne dokumenty należące do ich właściwości, zgodnie z podziałem zadań określonym w niniejszym Regulaminie;
	4) podpisują pisma i dokumenty w sprawach należących do ich kompetencji na podstawie posiadanych upoważnień i pełnomocnictw.
	1) dokonują aprobaty treści pism i innych dokumentów w sprawach zastrzeżonych do kompetencji Dyrektora lub Zastępców Dyrektora;
	2) parafują pisma i inne dokumenty przedkładane przez pracowników podległej im komórki organizacyjnej, przekazywane następnie Zastępcy Dyrektora lub Dyrektorowi;
	3) podpisują pisma i dokumenty niepociągające za sobą zobowiązań finansowych, w sprawach należących do właściwości podległej im komórki organizacyjnej.
	1) parafują przygotowane pisma i dokumenty oraz przekazują je do aprobaty, parafowania lub podpisu bezpośredniego przełożonego;
	2) podpisują pisma i dokumenty na podstawie imiennych upoważnień lub pełnomocnictw.
	1. W zakresie podpisywania pism obowiązują następujące zasady:
	1) pisma przedkładane do podpisu Dyrektora są parafowane przez osobę sporządzającą, w przypadku sekcji - kierownika sekcji, kierownika danej komórki organizacyjnej – Naczelnika Wydziału i/lub właściwego Zastępcę Dyrektora; z uwzględnieniem zapisów § 38 ust. 5;
	2) pisma przedkładane do podpisu Zastępcy Dyrektora są parafowane przez osobę sporządzającą, w przypadku sekcji - kierownika sekcji i/lub kierownika danej komórki organizacyjnej – Naczelnika wydziału, z uwzględnieniem zapisów § 38 ust. 5.
	2. Przy parafowaniu pracownicy własnoręcznie podpisują i przykładają pieczęć imienną na pismach w następujący sposób:
	1) pracownik sporządzający, kierownik komórki organizacyjnej – podpis pełny lub pieczęć imienna i podpis skrócony (parafka) oraz data jego złożenia;
	2) podpis pełny obejmuje podanie pełnego imienia i nazwiska. Podpis skrócony (parafka) obejmuje co najmniej nieczytelny skrót nazwiska;
	3) podpis pełny lub skrócony (parafka) składany jest z lewej strony pisma lub dokumentu, pod tekstem ostatniej zapisanej strony projektu pisma, na egzemplarzu pozostającym w aktach komórki organizacyjnej prowadzącej sprawę lub przekazywanym do akt innej komórki organizacyjnej zgodnie z jej właściwością.
	1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone do ZDiM pisemnie, pocztą elektroniczną, a także ustnie do protokołu.
	2. Jeżeli skarga lub wniosek nie zostały złożone na piśmie, osoba przyjmująca skargę lub wniosek sporządza protokół przyjęcia zgodnie z obowiązującymi przepisami.
	1. Rozpatrywanie skarg i wniosków odbywa się na zasadach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego.
	2. Informacja o dniach przyjęć w sprawach skarg i wniosków jest umieszczona w widocznym miejscu w siedzibie ZDiM.
	3. Obsługę organizacyjną przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków prowadzi Wydział Administracji.
	4. Szczegółowy tryb postępowania w sprawach skarg i wniosków składanych do ZDiM, a także organizację przyjmowania interesantów w ramach skarg i wniosków określa odrębne zarządzenie Dyrektora.
	1. Regulamin i zmiany do Regulaminu wymagają zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Lublin.
	2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane są na wniosek Dyrektora lub z inicjatywy Prezydenta Miasta Lublin.
	3. Zmiany Regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego nadania.

