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NIP 856-14.78:049, REGON 8105 Zarzadzenie nr 6 /2024

z dnia 30.01.2024 r ,
Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich i Zeglugi w Swinouj$ciu

W sprawie wprowadzenia »Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog
Miejskich i Zeglugi w Swinoujséciu”

§1

W zwiazku z podjeta przez RM Uchwala Nr LXXXV/666/2023 w sprawie
potgczenia samorzadowych jednostek budzetowych Gminy Miasta Swinoujscie:
Zeglugi Swinoujskiej I Zarzadu Drég Miejskich w Swinoujsciu wprowadzam
nowy ,Regulaminu Organizacyjny Zarzadu| Drog Miejskich i Zeglugi w
Swinoujsciu”, ktéry stanowi zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
7. dniem 01.02.2024 r. traca moc obowigzujgce w poprzednich jednostkach
Regulaminy Organizacyjne.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2024 r.
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Otrzymujg :

- Kierownicy wszystkich dziatow
- Zwiazki Zawodowe

- Urzad Miasta
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DROG MIEJSKICH 1 ZEGLUGI
R W SWINOUJSCIU
ul. Wybrzeze Wtadystawa V12
72-600 Swinoujécie
tel. 91 321 29 57, 91 321 42 67
NIP 855.14-78-049, REGON 810504943

Zalycznik do Zarzadzenia Nr 6/2024 Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich i
Zeglugi w Swinoujsciu z dnia 30.01.2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Drog Miejskich i Zeglugi w Swinoujsciu
obowigzujacy od dnia 1 lutego 2024r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, | okregla strukture wewnetrzng i zakres

zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Zarzadzie Drog
Miejskich i Zeglugi w Swinoujsciu.

§ 2.
1. Zarzad Drog Miejskich i Zeglugi w Swinouj sciu jest jednostkg budzetows Gminy Miasto

Swinoujscie dziatajgca na podstawie Uchwaly Nr LXXXV/666/2023 Rady Miasta
Swinoujscia z dnia 26.10.2023 r.

2. Jednostka nie posiada osobowosci prawne;j. ‘

§ 3. |

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drog
Miejskich i Zeglugi w Swinoujsciu ; )
2,,Jednostce” — nalezy przez to rozumieé Zarzad Drég Miejskich i Zeglugi w Swinoujsciu;
3.,Miescie” — nalezy przez to rozumied Gmine Miasto Sy inoujscie;

4.,,Prezydencie” — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Swinoujscie;

5.,.Radzie Miasta” — nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Swinouj Scie;

6.,,Komorkach Organizacyjnych” - nalezy przez to rozumieé - dzialy stanowigce

wieloosobowe stanowiska pracy albo samodzielne (Jedngosobowe) stanowiska pracy, a takze
ewentualnych wspdtpracownikow $wiadezacych ustugi na rzecz Jednostki;

y4.

1. Jednostka realizuje zadania na podstawie ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (t.j. Dz.U. 2023 poz. 645) oraz ustawy |z dnia 20 czerwea 1997 r. Prawo o
ruchu drogowym (tj. Dz.U. 2023 poz. 1047), statutu Zarzadu Drog Miejskich i
Zeglugi w Swinoujsciu i niniejszego regulaminu, a takze innych ustaw i aktow prawnych




(U8

wydawanych w celu wykonania ustaw.

Przedmiotem dziatania Jednostki jest réwniez utrzymanie i cksploatacja wodnych
potgczen transportowych pomiedzy wyspami Wolin i Uznam oraz inne ustugi wymienione

wust.3 .
|

|
Jednostka moze $wiadczy¢ takze nastepujace ustugi odplatne:

1) wynajem proméw, nabrzezy, obiektow (pomieszezen) 1 terendw przyleglych bedacych
w gestii jednostki,

1) ustugi reklamowe,

2) obstuge jednostek obeych armatorow,

3) inne ustugi.

Rozdzial 2
Organizacja Jednostki

§5.

Strukture organizacyjng Jednostki okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik nr
1 doRegulaminu. |

Podzial zadan oraz zakresy uprawnien obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownikdw
Dziatow, i samodzielnych stanowisk ustala Dyrektor.

Szcezegblowe zakresy dziatalnosci, odpowiedzialnoscei i obowigzkow znajdujg sie w aktach
osobowych pracownikow.

§ 6.

Dyrektor zarzadza dziatalnoscig jednostki na podstawie petnomocnictwa udzielanego przez
Prezydenta Miasta.

Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w  formie zarzadzen, polecen 1 decyzji
organizacyjnych,

Dyrektora powotuje i odwoluje Prezydent Miasta.

Funkcj¢ bezposredniego nadzoru nad Dyrektorem  sprawuje Prezydent Miasta lub
wyznaczony zastepca. |

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Umowe o prace z Dyrektorem zaiw'iera Prezydent, w tym w szczegdlnosci okresla wymiar
zatrudnienia oraz wysoko$¢é wynagrodzenia.

Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Prezydenta
Miasta. |

Dyrektor kieruje Jednostka przy pomocy:

1) Glownego Ksiegowego, '

1) Kierownika Dziatu Technicznego

2) Kierownika Dzialu Kadrowo |- Placowego

3) Kierownika Dziatu Utrzyman;ia Tunelu,

4) podlegtych komérek organizacyjnych.



§7.

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

1) realizacj¢ polityki kadrowe;j;
2) realizacje polityki finansowej i realizacje budzetu:
3) realizacje biezacych zadan.
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szezegdlnosci:
1) przedkiadanie opracowan (analiz, wnioskow, pilandw inwestycji) Prezydentowi;
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
3) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

§ 8.

1. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy :
1) prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajgcymi na:
a. zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych,
b. biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
¢. prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie obowigzujacymi przepisami;
d. opracowaniu planéw finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie
dochodéw i wydatkow;
¢. prowadzenie biezacej analizy wielkosci poniesionych wydatkow do planu;
f. prowadzenie projektu zmian budzetu w ciagu roku;
g. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi - dokonywanie prawidtowych i
terminowych rozliczen finansowych;
h. sporzadzanie sprawozdan wydatkéw i dochodéw w formie i terminach wynikajacych z
obowiazujacych przepisow;
1. kompletowanie dokumentow ksiegowych do zaptaty zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci i gospodarki budzetowe;; '

2) monitorowanie regulowania naleznosei jednostki, wysylanie wezwan do zaptaty,
przekazywanie dokumentéw do radcy prawnego celem podjecia dziatan w zakresie
dochodzenia i unikniecia przedawnienia naleznosei.

2. Glowny Ksiggowy wykonuje prace przy pomocy pracownikéw stuzb ksiegowo —
finansowych.

3. Szczegolowy zakres czynnodci Gtownego Ksiegowego okreslaja dodatkowo odrebne
przepisy.

§9.

1. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Utrzymania Tunelu nalezy:
I) utrzymanie instalacji w Tunelu i nadzér w zakresie gwarancyjnym;
2) utrzymanie agregatow pradotworezych i przepompowni wod deszczowych;
3) planowanie i przeprowadzanie ¢wiczen z udziatem stuzb ratowniczych w Tunelu;



4) realizacja procedur bezpieczenstwa zgodnie z dokumentacjg bezpieczenstwa Tunelu;

5) zarzadzanie ruchem w Tunelu;

6) nadzorowanie dziatania oraz kontrola dostepu do instalacji ochrony
przeciwpozarowej w Tunelu,

7) 24-godzinny nadzér nad funkcjonowaniem Tunelu;

8) nadzor nad postepowaniem w zakresie spraw gwarancyjnych na urzadzenia
zamontowane w Tunelu;

9) rozpatrywanie wnioskdw zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Dziat;

10) sporzadzanie planéw finansowych budzetu i sprawozdan z jego realizacji;

11) biezaca analiza wykorzystania budzetu na realizacje zadan realizowanych przez
dziat;

12) wspotdziatanie z Urzgdem Marszatkowskim w zakresie ustalania tras przewozu
materialow niebezpiecznych w sytuacjach wystapienia na obszarze wojewodztwa
zdarzen warunkujacych wprowadzenie jednego z konstytucyjnych stanow
nadzwyczajnych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Tunelu i odszkodowaniami;

14) wspOipraca z ubezpieczycielem w sprawach naleznych odszkodowan zwigzanych z
ruchem w Tunelu;

13) przygotowywanie zatozent budzetowych dla podleglego dziatu i nadzér nad jego
wykonaniem.

2. Kierownik Dziatu Utrzymania Tunelu realizuje zadania przy pomocy Dziatu Utrzymania
Tunelu, w ktorym zatrudnieni sa inspektorzy, dyspozytorzy oraz pracownik ds.
gospodarczych.

§ 10.

1. Do obowigzkéw Kierownika Dziatu Technicznego nalezy organizacja i nadzér nad
utrzymaniem przeprawy promowej, w tym utrzymanie w sprawnosci technicznej
jednostek plywajacych, nabrzezy oraz obiektow technicznych jednostki oraz
przygotowywanie zatozen budzetowych dla podleglego dziatu i nadzér nad jego
wykonaniem.

1. Kierownik Dziatu Technicznego realizuje zadania przy pomocy zespotu pracownikow
Dziatu Technicznego, w tym |pracownikéw zalog ptywajacych, WPT, inspektora ds.
administracyjno-eksploatacyjnych, gospodarza ds. nabrzezy i przystani promowych,
pracownikdéw magazynu i zaopatrzenia oraz dozorcow i sprzataczek.

2. Funkeje zastgpey kierownika Dziatu Technicznego pelni kierownik WPT (warsztatow

pogotowia technicznego), a w razie potrzeby inny pracownik skierowany do realizacji tej
funkcji.

§ 11.

1. Do obowiazkow Kierownika Dzialu Kadrowo — Placowego nalezy prowadzenie w
petnym zakresie spraw kadrowych, socjalnych oraz ptacowych pracownikdw jednostki.

2. Do biezacych zadan kierownika Dzialu nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow:;

2) przygotowywanie materialdow zwigzanych z angazowaniem i zwalnianiem
pracownikéw lub wspotpracownikow:



3) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow:

4) gospodarowanie funduszem ptac;

5) kontrola dyscypliny pracy;

6) opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych;

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

8) organizowanie badan lekarskich — wstgpnych, okresowych, kontrolnych;
9) planowanie i koordynowanie spraw z zakresu szkolen BHP;
10) planowanie i rozliczanie funduszu plac;

) rozliczanie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych potraconych skladek na
ubezpieczenie spoleczne oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku od o0séb
fizycznych

12) sporzadzanie sprawozdan Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie gospodarki
zasobami ludzkimi;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

14) prowadzenie rejestru kontroli w ksigzkach kontroli przeprowadzonych przez
upowaznione organy zewnetrzne.

15) przygotowywanie zatozen budzetowych dla podlegtego dziatu i nadzor nad jego
wykonaniem.

§12.
Oprécez wymienionych powyzej kierownikow, Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higiena Pracy;
1) specjalista ds. zamowien publicznych;
2) sekretariat i administracja;
3) radca prawny;
4) inspektor ochrony danych osobowych:

6) dyspozytor ds. eksploatacji nabrzezy i przystani promowych;

§ 13.

Catoksztalt spraw zwigzanych z przyjmowaniem, ‘rejestrowaniem 1 rozprowadzaniem
przychodzacej i wychodzacej korespondencji prowadzi Sekretariat.

Rozdzial 3

Kontrola wewnetrzna i zasady podpisywania pism

§ 14.

1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng oraz wewnetrzna, a w ramach kontroli



wewngtrzne] — kontrole wstepne/ biezgce i nastepne.

2. Kontrola wstepna obejmuje kontrole projektéw, aktéw prawnych, dokumentéw, decyzji
w fazie ich tworzenia. }

3. Kontrola biezgca obejmujq biezgce sprawozdanie dokumentacji jak réwniez
wykonanie zadan w czasie ich realizacji

4. Kontrola nastgpna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
5. Kontrole wewnetrzng spranq pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidtowosci wykonania zadan z tytutu funkcji kierowniczej, w tym:
a. gtéwny Ksiegowy — w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej i majatkowej
Jednostki, |
b. kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie im podporzadkowanym.

C. upowaznieni przez Dyrektorajj pracownicy Jednostki lub osoby fizyczne oraz prawne
spoza Jednostki przy czym zasady i tryb ich kontroli ustala kazdorazowo Dyrektor.

§ 15.

1. Pisma Jednostki wysytane la zewnatrz podpisuje Dyrektor.
1. Gtowny Ksiegowy oraz inni pracownicy lub wspétpracownicy mogg podpisywaé pisma
Jednostki wysytane na zewnatrz, wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia uprzednio
udzielonego przez Dyrektora . |
2. Decyzje i pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio podpisane
na kopii przez sporzadzajacego.

Rozdzial 4

Przyjmowanie Skarg I Wnioskéw

| § 16.

1. Przyjmowanie skarg i wnioskéw od bywa si¢ codziennie w ramach godzin pracy zaktadu.

I. Komérki merytoryczne, kt&rych dotycza skargi przygotowujg zrodtowe dokumenty i
przedkiadajg Dyrektorowi do rozpatrzenia.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Dyrektor.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§17.

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