Zarzadzenie Nr 0050.96.2017
Burmistrza Miast Cieszyna
z dnia 16 lutego 2017 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz 446 z pézn. zm.); w zwiazku z § 5 Statutu Miejskiego Zarzadu
Drog nadanego Uchwata Nr VI/67/03b Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 27 lutego 2003 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad Drog

§1

Zatwierdzam Miejskiemu Zarzadowi Drog Regulamin Organizacyjny stanowigcy zatacznik
do Zarzadzenia. |

§2 |

. . : s o \
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Drog.

§3 |

Traci moc Zarzadzenie nr 673/11/2010 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 20 pazdziernika 2010 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 r.

Rozdzielnik:
1. OR - rejestr zarzadzen
2. MZD



Zalgczmk Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.96 2017
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 16 lutego 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W

ROZDZIAL I - Postanowienia ogolne

§1

Miejski Zarzad Drog dziala na podstawie :

CIESZYNIE

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:

Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r.o drogach publicznych (test jednolity: Dz. U. z 2016 r.

poz. 1440 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
Dz. U.z2016 r. Poz. 1870 z p6Zn. zm.),

4) uchwaly VI/67/03 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia

publicznych (tekst jednolity:

27 lutego 2003 r. w sprawie

utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa "Miejski Zarzad Drog",

5) niniejszego regulaminu.

§2

1. Migjski Zarzad Drog w Cieszynie zwany dalej "M
Gminy Cieszyn .
2. Siedziba MZD miesci si¢ w Cieszynie przy ul. Liburn

§3

Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla
1. Strukturg organizacyjna MZD.
2. Zadania 1 kompetencje poszczegolnych dziatow.
3. Zasady i tryb funkcjonowania MZD.

§ 4

7D" jest jednostka budzetowa

1ia 4.

1. Dyrektor kieruje praca Migjskiego Zarzadu Drog i reprezentuje go na zewnatrz oraz
pelni funkcje pracodawey w stosunku do zatrudnionych pracownikéw.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, MZD kieruje jego zastgpca.
. Dyrektora MZD zatrudnia Burmistrz Miasta, zastgpce dyrektora zatrudnia Dyrektor.

3
4. Pozostalych pracownikéw MZD zatrudnia Dyrektor.
g

. Do pracownikow MZD maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz przepisy kodeksu pracy.




ROZDZIAL II - Struktura organizacyjna MZD

§5

1. Strukture organizacyjng MZD tworzg :
a) Dyrektor
b) Zastepca Dyrektora
¢) Dziat Zarzadzania i Nadzoru Drogowego - DZ
d) Dzial Wykonawstwa Drogowego - DW
e) Dzial Zieleni Miejskiej 1 Oczyszczania Miasta — KZ
f) Dzial Targowisk Miejskich — KT
g) Dzial Gléwnego Mechanika — KG
h) Dziat Spraw Pracowniczych, Administracja — DP
i) Dzial Finansowo — Ksiggowy, Place -DF
1) Stuzba bhp — BHP
k) Dzial Windykacji — KW
2. Graficzny schemat struktury organizacyjnej MZD okresla zalagcznik do niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL Il - Zadania i kompetencje poszczegolnych dzialow

§6

1. DZIAL ZARZADZANIA I NADZORU DROGOWEGO - DZ
1) zarzadzanie drogami publicznymi oraz niepublicznymi dla ktérych gmina
jest zarzadcg terenu,
2) realizacja zadan wynikajgcych z porozumieni zawartych z innymi podmiotami
w zakresie zarzadzania drogami na terenie miasta Cieszyna,
3) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli i przepustow,
4} oswietlenie ulic, placéw 1 drég publicznych oraz planowanie o§wietlenia tych miejsc,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z platnym parkowaniem pojazdéw samochodowych,
za wyjatkiem prowadzenia postepowania windykacyjnego oplat dodatkowych
wystawionych w strefie platnego parkowania oraz na tergnach miejskich stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Cieszyn,
6) opracowywanic zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 zjazdy z drog, naliczanie opftat
i kar pienieznych.
7) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe],
8) koordynacja robot w pasie drogowym,
9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych.

2. DZIAL. WYKONAWSTWA DROGOWEGO - DW
1) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikdw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
2) wykonywanie robdt interwencyjnych, utrzymaniowych i zhbezpieczajqcych,
3) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog,
4) petnienie funkeji inwestora,
5) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,




6) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogow‘ ch obiektow inzynierskich dla

ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznych kategorii

7) umieszczanie i utrzymanie w nalezytym stanie tablic z 1
pieszo — jezdnych,
8) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach

3. DZIAL ZIELENI MIEJSKIEJ [ OCZYSZCZANI:
1) zarzadzanie miejskimi placami, terenami zielonymi 1 parke
2) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuw
3) oczyszczanie drég, ulic, placow.

4. DZIAL TARGOWISK MIEJSKICH - KT
1) prowadzenie targowisk miejskich,
2) pobieranie oplat targowych na terenie miasta.

5. DZIAL. GLOWNEGO MECHANIKA - KG

1) utrzymanie taboru samochodowego, maszyn, urzadzen i sy

2) utrzymanie administrowanych obiektow,

3) organizowanie zaopatrzenia materiatowego oraz zakupow
4) prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

5) zamieszczanie ogloszen 1 plakatow na stupach i tablicach,
6) wyposazenie 1 utrzymanie Miejskiego Magazynu Powodzi

6. DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH, ADMINIST

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

2) prowadzenie spraw socjalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracowni
publiczne, staze,

4) obstuga sekretariatu,

5) prowadzenie skiadnicy akt.

7. DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY, PLACE - DF

1) prowadzenie spraw finansowo- ksiggowyvch,

2) sporzadzanie list wynagrodzen i dokumentow rozliczeniow

3) obsluga kasy,
4) prowadzenie spraw ubezpieczenia majatku,

5) sporzadzanie plan6éw i sprawozdan finansowych budzetu je

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczenia podatku VAT,
7) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i umorzen.

8. SLUZBA BHP

1) zadania sluzby bhp okre$la Rozporzadzenie Ministrov

w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. (Dz. U. Nr

9. DZIAL WINDYKACJI KW

1) prowadzenie windykacji nalezno$ci publicznoprawnych

statutowg MZD,

5
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2) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych,
statutowg MZD.

§7

Tworzenie, podzial, likwidacje poszczegdlnych komdrek org
Regulaminu.

ROZDZIAL IV — Zasady i tryb funkcjonowania MZD

§8

1. Do zadan Dyrektora nalezy :
1) kierowanie biezacymi sprawami jednostki,
2) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych regulujacych g
3) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wyni
z odpowiednich przepisow,
4) wydawanie decyzji administracyjnych,
5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pra
6) dbalos$¢ o powierzone mienie,
7) ponoszenie odpowiedzialno$ci za peing realizacj¢ zadan w
przez MZD,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza MV

2. Do obowiazkow Dyrektora MZD nalezy podpisywan
1) zarzadzen,
2) decyzji administracyjnych.
3) dokumentdw finansowych, plandéw i sprawozdan
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski,
6) zezwolen, abonamentow i umow,
7) upowaznien, dokumentéw w sprawach osobowych pracow
8) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
&) wszelkiego rodzaju korespondencje.

3. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywan
1 zaswiadczen.

§9

Do obowiazkow glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnos
1) opracowywanie planéw finansowych,
2) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych,
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3) sporzadzanie opracowan, analiz i informacji o realizacji za‘daﬁ,
4) zatwierdzanie do realizacji dokumentéw bankowych, finansowo-ksiggowych,

rozliczeniowych i list platniczych,

5) caloksztalt obstugi finansowo-ksiggowej, wszelkich rozliczen zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.



§ 10

Do wspolnych zadan kierownikow dziatow nalezy :
1) organizowanie pracy kierowanego dzialu, ustalanie szcz
pracownikow 1 ich aktualizacja,

2) odpowiadanie przed Dyrektorem za sprawne 1 zgodne z pr:
3) pelnienie nadzoru 1 kontroli nad wypelnianiem obowiazko
dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow,

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe wykonani
kierowanego dzialu,

5) dbanie o dobor pracownikéw o kwalifikacjach zgodnych z

§ 11

Do obowiazkow wszystkich pracownikéw nalezy dbatosc
zadan, a w szczegdlnosci :

1) sumienne, rzetelne 1 bezstronne wykonywanie powierzony

2) sprawna, rzeczowa i uprzejma obstuga interesantow,

3) znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawa,

4) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy,

5) podnoszenie kwalifikacji zgodnie z potrzebami jednostki,
6) przestrzegania regulaminu pracy MZD,

7) stosowania obowigzujacej w MZD instrukcji kancelaryjnej.

§12
Szczegotowe prawa 1 obowigzki pracownikow okreslaja pr
samorzgdowych oraz przepisy kodeksu pracy.

§ 13
Zasady 1 tryb postegpowania w sprawach wniesionych
Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjn
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

ROZDZIAL V — Postanowienia koricowe

§ 14

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Ciesz

1 marca 2017 roku.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Miggskiego Zarzadu Drog

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU DROG
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