Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0141.36.2017
Dyrektora MZD w Cieszynie

z dnia 30 pazdziernika 2017roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne.

§1

Regulamin organizacyjny MZD, zwany dalej ,.Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania MZD,
2) strukturg organizacyjng MZD,
3) zakresy funkcjonowania komorek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu procedur kontroli zarzadczej
w MZD,
5) organizacje rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw oraz spraw indywidualnych,
6) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Miejski Zarzad Drog w Cieszynie zwany w dalszym ciggu ,,MZD” jest jednostka budzetowa Miasta
powolang do wykonywania zadan zarzadcy drég okreslonych w obowiazujacej ustawie o drogach
publicznych.

§3

MZD dziata na podstawie:

1) obowigzujgcej ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym oraz aktéw
prawnych powiazanych z obowigzujaca ustawa o drogach publicznych, okreslajacych
zadania zarzadcow drog,

2) Uchwaty Nr VI/67/2003 z dnia 27.02.2003 powotujacej jednostke organizacyjna Miasta
Cieszyna i Statutu MZD, oraz Uchwaty Nr XXXVI/350/17 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
31 sierpnia 2017 roku

3) niniejszego Regulaminu.

§ 4

MZD wykonuje zadania:
1) zarzadcy drég publicznych na terenie Miasta Cieszyna wynikajace z obowigzujacych aktow
prawnych,
2) zarzadcy drog publicznych na terenie Miasta Cieszyna wynikajace z zawartych porozumien,
3) zlecone przez Burmistrza Miasta Cieszyna.




II. Zasady kierowania MZD.

§5

1) Pracg MZD kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i nadzoruje Burmistrz Miasta Cieszyna.

2) Dyrektor MZD wykonuje powierzone tej jednostce budzetowej zadania przy pomocy
zatrudnianego przez siebie Zastepcy.

3) Dyrektor MZD  wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego w  stosunku
do pracownikow MZD oraz kierownikéw komorek organizacyjnych i wyodrebnionych
stanowisk pracy.

4) Dyrektor MZD moze aktualizowa¢ strukture organizacyjna zarzadzanej przez siebie
jednostki budzetowej adekwatnie do zmiany ilosci i rodzaju realizowanych zadan.

§ 6

W czasie nieobecnosci Dyrektora MZD obowiazki Kierownika tej jednostki organizacyjnej pelni
Zastepca Dyrektora MZD.

§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami MZD ,
2) reprezentowanie MZD na zewnatrz,
3) ogdlny nadzér nad pracg MZD,
4) koordynowanie dziatalnosci w zakresie zadan wykonywanych przez wszystkich
pracownikow MZD.

§8

Dyrektor MZD sprawuje nadzoér nad:
1) Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
2) Dzialem Wykonawstwa Drogowego.
3) Dzialem Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
4) Stanowiskiem pracy ds. BHP,
5) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pracowniczych i Administracji,

§9
Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora MZD nalezy:

1) wykonywanie funkcji Kierownika jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora,
2) koordynowanie dziatalnosci w zakresie zadan wykonywanych przez pracownikdw
podlegtych Dziatow i innych komorek organizacyjnych MZD.




§ 10

Zastepcy Dyrektora MZD podlegaja:
1) Dziat Targowisk Miejskich,
2) Dziat Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta,
3) Dziat Gospodarczy i Warsztatu,
4) Wieloosobowe stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji.

§11

1. Gléwnemu Ksiegowemu MZD podlega Dziat Finansowy.
2. Gléwnemu Ksiggowemu MZD powierza si¢ wykonywanie na podstawie art. 54 ustawy
o finansach publicznych i art. 4.5 ustawy o rachunkowosci:
1) uprawnien przypisanych gtéwnemu ksiggowemu jednostki sektora finanséw publicznych
zgodnie z obowigzujacg ustawa o finansach publicznych i rachunkowosci oraz przepisami
z nimi powigzanymi,
2) przygotowanie, opracowanie i sporzadzenie corocznych planéw finansowych MZD oraz ich
wykonanie,
3) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych,
4) informowanie Dyrektora MZD o aktualnej sytuacji finansowej jednostki,
5) nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych MZD,
6) nadzor nad caloscia gospodarki kasowej w MZD,
7) nadzor nad terminowym i poprawnym sporzadzaniem sprawozdan finansowych
1 budzetowych MZD,
8) nadzér nad terminowym i poprawnym przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
inwentaryzacji rocznych i okresowych,
9) opracowywanie i aktualizacj¢ procedur kontroli zarzadczej wprowadzanych zarzadzeniami
Dyrektora MZD zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gromadzeniem
dochodow budzetowych.

§12

Do wspolnych zadan wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych MZD nalezy
w szczegdlnosci:
1) wykonywanie polecen Dyrektora MZD,
2) organizowanie, kierowanie i nadzér nad pracownikami podleglego dziatu lub komoérki
w celu prawidlowego i terminowego wykonania zadan,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy tej komérki organizacyjnej,
4) opracowywanie i biezgce wnioskowanie o aktualizacje struktury organizacyjnej dziatu lub
komorki w celu zapewnienia skutecznosci dziatania stosownie do zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,
5) opracowywanie i aktualizacja projektow uchwal Rady Miejskiej Cieszyna, zarzadzen
Burmistrza Miasta Cieszyna, zarzadzen Dyrektora MZD tematycznie zwigzanych
z zakresem zadan kierowanej komorki organizacyjnej, tj. procedur kontroli zarzadczej,
6) przygotowanie korespondencji shuzbowej oraz innych dokumentéw zgodnie z udzielonymi
przez Dyrektora MZD upowaznieniami,
7) dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych z zakresu dziatania
komorki, pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,
8) przekazywanie materialow przeznaczonych do udostepnienia w formie informacji
publicznej ( migdzy innymi na BIP MZD) z zakresu zadan realizowanych przez komorke,




9) przygotowywanie projektéw umaow, materialow, sprawozdan i analiz oraz innej wymaganej
dokumentacji na sesje Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta. Dyrektora MZD oraz Zastepcy Dyrektora
MZD,

10) uczestnictwo w naradach, spotkaniach i komisjach zgodnie z dyspozycja Dyrektora MZD,

1) opracowywanie i aktualizowanie podleglym pracownikom zakresow obowiazkow
i odpowiedzialno$ci materialnej, wg uméow zawartych zgodnie z Kodeksem pracy,

12) inicjowanie szkolen podlegtych pracownikéw,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikow, wg ustawy o pracownikach
samorzadowych,

14) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bhp i ochrony
przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone skladnikow majatkowych
bedacych na wyposazeniu komérki organizacyjnej albo powierzonych maszyn, urzadzen,
sprzetu lub sSrodkéw pienieznych, wg umow zawartych zgodnie z Kodeksem Pracy
w zakresie dotyczacym kierowania komorka organizacyjng MZD

16) nadzor nad prawidtowa pracg podleglych pracownikow prowadzacych ewidencje i rejestry
zarowno w formie elektronicznej jaki i manualnej,

17) nadzér nad przestrzeganiem w dziale lub komérce organizacyjnej instrukeji kancelaryjnej,
18) nadzoér nad korespondencja dotyczaca realizacji zadan, spraw zwigzanych ze skargami,
interwencjami i wnioskami w dziale oraz poprawnoscig zatatwiania spraw w trybie KPA,

19) realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez
uprawnione podmioty,

20) przygotowanie dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia postgpowan zgodnie
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,

21)nadzér nad terminowym przekazywaniem spraw dotyczgcych zaleglosci budzetowych
do dziatu finansowego oraz komérki windykacji,

22) nadzor nad zleceniami zewnetrznymi zwigzanymi z wykonywaniem zadan dziatu,

23) nadzor na realizacja projektéw unijnych, finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

24)wspotpraca z  pozostalymi  komoérkami organizacyjnymi MZD i jednostkami
organizacyjnymi miasta oraz podmiotami zewnetrznymi,

25) kontrola merytoryczna i poprawne opisywanie dowodow ksiggowych zgodnie z podstawa
prawng do ich wystawiania.

II1. Struktura organizacvina MZD.

§13

W sklad MZD wchodza nastepujace dzialy i inne komorki organizacyjne:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy,
2) Dzial Wykonawstwa Drogowego,
3) Dzial Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
4) Dziat Targowisk Miejskich,
5) Dziat Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta,
6) Dziat Gospodarczy i Warsztatu,
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pracowniczych 1 Administracji,
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji,
9) Stanowisko ds. BHP.




§ 14

Do kierowniczych stanowisk w MZD naleza:
1) Dyrektor MZD,
2) Zastepca Dyrektora MZD,
3) Glowny Ksiegowy peniacy obowiazki Kierownika Dziatu Finansowo-Ksigegowego,
4) Kierownik Dziatu Wykonawstwa Drogowego,
5) Kierownik Dziatu Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
6) Kierownik Dziatu Targowisk Miejskich,
7) Kierownik Dziatu Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta,
8) Kierownik Dziatu Gospodarczego i Warsztatu.

§15

Graficzny uklad struktury organizacyjnej MZD stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia
Dyrektora MZD wprowadzajacego Regulamin Organizacyjny.

IV. Zakres dzialania dzialéw i innvch komérek organizacyjnyvch MZD.

§ 16
Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Do zakresu dzialania nalezy miedzy innymi:

1) przygotowanie, opracowanie i sporzadzenie corocznych planéw finansowych MZD oraz ich
wykonanie,

2) prowadzenie ksiag rachunkowych MZD,

3) nadzor nad caloscia gospodarki kasowej w MZD,

4) nadzér nad terminowym i poprawnym sporzadzaniem sprawozdan finansowych
i budzetowych MZD,

5) terminowe przygotowanie oraz rozliczenie inwentaryzacji rocznych i okresowych,

6) prowadzenie rejestracji umoéw, porozumien i pozostatych dokumentéw skutkujacych
powstaniem zobowiazan finansowych,

7) opracowanie list wynagrodzen wraz z pochodnymi dla pracownikéw MZD oraz o0séb
zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i uméw o dzieto,

8) wspdlpraca z ZUS, KAS, GUS w zakresie wykonywania obowigzkéw platnika, pracodawcy
oraz podatnika, wynikajace z odrebnych ustaw,

9) wspélpraca z UM Cieszyna oraz innymi jednostkami organizacyjnymi miasta i jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie opracowywanej dokumentacji finansowej dotyczacej
Wieloletniej Prognozy Finansowej,

10)wydawanie kart drogowych,

I'1)inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Glowny Ksiegowy pelnigcy obowiazki Kierownika Dziatu — symbol DF.1,
2) Stanowisko Starszego ksiegowego — symbol DF.2,
3) Stanowisko Specjalisty ds. rachuby i plac — symbol DF.3
4) Dwa stanowiska Inspektora — symbol DF.4, DF.5.




5) Stanowisko Starszego Referenta — symbol DF.6,
6) Stanowisko Kasjera — symbol DF.7. &

3. Zasady zastepstw:

Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.

§17
Dzial Wykonawstwa Drogowego

1. Do zakresu dzialania nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie zadan z zakresu budowy, przebudowy drég,

2) prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach realizowanych zadan,

3) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych zadan,

4) remonty nawierzchni chodnikdw, drég i placow,

5) prowadzenie ewidencji wykonania rzeczowego robot oraz przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadan,

6) koordynowanie prac wykonywanych w pasie drogowym,

7) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, parkingéw i drogowych obiektéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga w tym odsni tudziat
w dokonywaniu odbioru zajetego pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
remontem, utrzymaniem i ochrong drég

8) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

9) utrzymywanie stanu technicznej sprawnosci urzadzen inzynierii ruchu oraz podejmowanie
dziatan majacych na celu poprawe stanu urzadzen technicznych, sygnalizacji $wietlnej,
oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchem,

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

I1) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektdw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

12) usuwanie tablic reklamowych oraz obiektéw w pasach drogowych w przypadku braku
mozliwosci ustalenia ich wlasciciela,

13) udzial w opracowywaniu propozycji planu rozwoju sieci drogowej. budowy, przebudowy
i remontow drog.

14) przeprowadzanie systematycznych przegladéw okresowych drog i infrastruktury drogowej,

15) przeprowadzanie  procedur oraz  przygotowanie  materiatéw  dla procesow
odszkodowawczych zwiazanych ze szkodami drogowymi jak i szkodami w mieniu
uzytkownikow drog,

16) wypozyczanie estrady,

17) realizacja zadan wynikajgcych z porozumien zawartych z innymi podmiotami w zakresie
zarzgdzania drogami na terenie Miasta Cieszyna,

18) inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu — symbol DW.1,
2) Stanowisko Inspektora — symbol DW.2,  ¢tau S dwpeldor
3) Stanowisko Kierownika Robot — symbol DW.3. :
4) Stanowisko Majstra — symbol DW.4,




5)

6)
7)
8)
9)

Dziesi¢¢ Stanowisk Robotnika do prac cigzkich — symbole DW.5, DW.6, DW.7,.DW.8,
DW.9. DW.10. DW.11, DW.12, DW.13. DW.14,

Trzy Stanowiska Kierowcow od 3.5 do 13 ton — symbole DW.15, DW.16, DW.17,
Trzy Stanowiska Kierowcow powyzej13 ton — symbole DW18, DW19, DW 20
Stanowisko Kierowca ciggnika — symbol DW21

Trzy Stanowiska Operatora Urzadzen — symbole DW.22, DW. 23, DW.24.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikdw.

§ 18

Dzial Zarzadzania i Nadzoru Drogowego

1. Do zakresu dzialania nalezy mie¢dzy innymi :
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem przez jednostke funkcji administratora:

a)

)

h)
i)

rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie zezwolen (decyzji) na zajecie pasa drogowego
w celu umieszezenia obiektéw budowlanych niezwigzanych z budowa, przebudowa,
remontem. utrzymaniem i ochrong drog, w tym reklam oraz zajgcia pasa drogowego

na prawach wylgcznosci i dla przeprowadzania robét;

dokonywanie przekazania i odbioru zajetego pasa drogowego na cele niezwigzane

z budowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég;

kontrolowanie zaje¢ pasa drogowego pod wzgledem legalnosci oraz prowadzenie
postgpowan administracyjnych z tym zwigzanych;

naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajecia pasa drogowego;
prowadzenie postepowan administracyjnych i zezwolen w tym okreslanie warunkow
skomunikowania terenéw do drog publicznych, decyzji na budowe zjazdéw, opiniowanie
tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych;

prowadzenie ewidencji drég w rozumieniu przepisow wynikajacych z Rozporzadzenia
Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie numeracji i ewidencji drég oraz
obiektéw mostowych;

sporzgdzanie informacji o drogach publicznych w rozumieniu przepisdéw Rozporzadzenia
Ministra Infrastruktury w sprawie trybu sporzadzania informacji oraz gromadzenia

I udostepniania danych o sieci drog publicznych . obiektach mostowych, tunelach oraz
promach;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich
przygotowywanie uchwat i niezbednych materiatow dotyczacych zmian kategorii drég oraz
ustalania przebiegéw tych drég;

gospodarowanie gruntami w pasach drogowych lub w ich poblizu, w tym wnioskowanie

0 wykupy gruntéw oraz ustalenie trwatego zarzadu;

udzial w opracowywaniu propozycji planow rozwoju sieci drogowej, przebudowy

I remontéw drog i o$wietlenia ulicznego:

prowadzenie uzgodnien dokumentacji techniczne;j, projektéw budowlanych i innych zadan
realizowanych w pasach drogowych drég lub w ich poblizu;

m) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie zezwolen, decyzji na

n)

dysponowanie terenem na cele budowlane a wynikajacych z art. 38 i art. 39 ustawy

o drogach publicznych;

opiniowanie miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studiéw
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania w rozumieniu przepiséw wynikajacych

z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, okreslanie kierunkdéw rozwoju




sieci drogowej:

opiniowanie spraw na potrzeby decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
a dotyczacych sieci uzbrojenia terenu w pasach drogowych;

wykonywanie pomiaréw natezenia ruchu drogowego i analiza otrzymanych wynikow;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odwodnieniem pasa drogowego, nie zastrzezonych
do kompetencji innych dziatéw;

zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i pobieranie oplat, o ktérych mowa
w obowiazujacej ustawie o drogach publicznych,

wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw o masie wiekszej niz
dopuszczalna na danej drodze,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i zarzadzaniem ruchem drogowym:

a)

b)
¢)
d)
€)

opiniowanie i przygotowywanie zatwierdzen projektow stalej i czasowej organizacji ruchu
drogowego;

opracowywanie projektdw organizacji ruchu drogowego;

przygotowywanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny;

prowadzenie ewidencji oznakowania i zmian w oznakowaniu i organizacji ruchu;
opiniowanie, kontrola i nadzor nad organizacja ruchu;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i zarzadzeniem Stref Platnego Parkowania:

a)
b)
c)
d)
g)

rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie abonamentéw parkingowych i zezwolen;

obstuga parkomatow, nadzor, konserwacja, rozliczanie;

kontrola optat parkingowych;

weryfikacja wplywow gotéwkowych ze Strefy Platnego Parkowania;

pobor opfat w strefie ptatnego parkowania oraz opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen
Dyrektora MZD regulujacych zasady poboru oplat, zwigzanych z nadzorowaniem
parkingdw oraz miejsc postojowych,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem miasta oraz sygnalizacjg $wietlna:

a)
b)
¢)
d)

planowanie i organizacja energia elektryczna,

konserwacja oswietlania ulicznego ulic, placéw i drog publicznych,
budowa. konserwacja i utrzymanie sygnalizacji $wietlne;j,

realizacja zadan w zakresie rozbudowy i uzupetnienia sieci o§wietleniowe;j,

5) Prowadzenie spraw w zakresie formalno-prawnym dot. realizacji inwestycji drogowych.

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

h)

J)
k)

przygotowanie wytycznych i zalozen technicznych do remontu infrastruktury drogowej i do
plandéw przebudowy uktadu drogowego;

przygotowywanie koncepcji lub opiniowanie zmian w uktadzie drogowym zwigzanych

z duzymi generatorami ruchu;

opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania
i ochrony drég oraz drogowych obiektow inzynierskich,

opracowywanie dokumentacji opisujacej przedmiot zamdwienia;

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji;

przygotowywanie zlecen i umow z zakresu wykonywanych zadan realizowanych w trybie
nie podlegajacym przepisom ustawy prawo zamowien publicznych;

prowadzenie zadan z zakresu budowy, przebudowy i modernizacji drég miejskich, pelienie
funkeji inwestora:

przygotowanie dokumentow wymaganych do przeprowadzenia postepowan zgodnie

z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji
przetargowych;

prowadzenie spraw terenowo — prawnych w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;
prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych;
koordynacja dziatan uczestnikéw procesu inwestycyjnego w tym udziat w naradach,
komisjach, itp.;

wspotpraca z innymi dziatami jednostki w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;




m) wspotpraca z urzedami oraz instytucjami wspotinansujacymi realizowane projekty:

n) rozliczanie srodkow finansowych ze zrédel zewnetrznych zgodnie z wytycznymi
i przyjetymi procedurami:

0) opracowywanie planéw platnosci i prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo finansowe;
z realizowanych zadan inwestycyjnych;

p) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyjnych;

q) realizacja zadan w ramach programu Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych i Budzetow
Obywatelskich;

6) Inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu — symbol DZ.1,
2) Cztery Stanowiska Starszego Inspektora — symbole DZ.2, DZ.3, DZ .4, DZz.3,
3) Stanowisko Starszego Specjalisty — symbol DZ.6,
4) Dwa Stanowiska Inspektora — symbole DZ.7,DZ.8,
5) Stanowisko Referenta — symbol DZ.9,
6) Stanowisko Sprzedawcy Biletow — symbole DZ.10,
7) Stanowisko Pomocy Biurowej — symbol DZ.11,
8) Stanowisko Starszego Rzemieélnika: (elektryk) — symbol DZ.12.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikdw,

§19
Dzial Targowisk Miejskich

1. Do zakresu dzialania nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie i utrzymanie targowisk miejskich i lokali uzytkowych,

2) pobér optat targowych na miejscach przeznaczonych do prowadzenia dzialalnosci
handlowej,

3) poboér oplat rezerwacyjnych na targowiskach miejskich,

4) prowadzenie ewidencji danych rzeczowych i finansowych wedtug liczby stanowisk
handlowych,

5) przygotowanie 1 aktualizacja Regulaminu Targowisk Miejskich,

6) inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowisko Kierownika Dziatu — symbol DT.1,
2) Dwa Stanowiska Administratora Targowiska — symbole DT.2, DT.3,
3) Dziewie¢ Stanowisk Robotnika Gospodarczego — symbole DT4, DT.5, DT.6, DT.7, DTS,
DT9,DT.10, DT.11, DT.12,
4) Cztery Stanowiska Sprzedawcy Biletow — symbole DT.13, DT.14, DT.15.DT.16.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.




§20

Dzial Zieleni Miejskiej i Oczyszczania Miasta

1. Do zakresu dzialania nalezg miedzy innymi:

D)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

przeglady placéw zabaw,

utrzymanie dobrostanu drzew oraz terenow zieleni miejskiej,

sprzedaz drewna z wycinki drzew,

utrzymanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew i krzewow,

koszenie nieurzadzonych terendw zieleni miejskiej,

utrzymanie czy stosci drog, chodnikow, placow, parkdw i skwerdw,

W sezonie zimowym odsniezanie i realizacja zadan zgodnie z Operatem Akcji Zimowej,
inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

9]
2)

3)
4)
S)
6)
7)

Kierownik Dzialu — symbol DZO.1,

Dwa Stanowiska Majstra — symbole DZ0.2, DZ0.3,

Dziewig¢ Stanowisk Ogrodnika Terenéw Zielonych — symbole DZ0.4, DZ0.5, DZO.6,
DZ0.7,DZ0.8,DZ0.9, DZ0.10, DZ0.11, DZ0.12, Pk pro.ey leldag
Dziesieciu Robotnikéw do prac lekkich — symbole DZ0.13, ZO 14 DZO 13, DZO 16,
DZ0.17,DZ0.18. DZ0.19. DZ0.20, DZ0.21, DZ0.22,

Trzy Stanowiska Operatora Urzadzen — symbole DZ0.23, DZ0.24, DZ0.25,

Dwa Stanowiska Kierowedw od 3,5 tony do 13 ton — symbole DZ0.26, DZ0.27,

Dwa Stanowiska Kierowcdéw powyzej 13 ton — symbole DZ0.28, DZ0.29.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastgpstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.

§21

Dzial Gospodarczy i Warsztatu

1. Do zakres dzialania nalezy miedzy innymi:
1) prowadzenie warsztatu napraw taboru samochodowego i sprzetu MZD,
2) utrzymanie pomieszczen i terendw stanowiacych siedzibe MZD i magazynéw na terenie

Miasta,

3) sporzadzanie planu remontéw obiektow MZD,

4) gospodarka odpadami w zakresie likwidowanego wysypiska,

5) gospodarka paliwami w MZD :

6) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg zanieczyszczen wraz z sprawozdawczoscia w tym

a) wystawianie 1 wydawanie kart drogowych,

b) kontrola i analiza zuzycia paliw,

¢) rozliczanie zuzycia paliw, prowadzenie miesiecznych protokotéw zuzycia paliwa zgodnie
z regulaminem,

d) prowadzenie ewidencji emisji zanieczyszczen powietrza zuzytego paliwa, w tym
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,




zakresie,
7) wykonywanie ustug w zakresie plakatowania, w tym prowadzenie ewidencji zlecen,
8) ubezpieczenie wszystkich pojazdéw MZD,
9) utrzymanie taboru samochodowego oraz sprzetu mechanicznego MZD,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z obrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym oraz
magazynem przeciwpowodziowym,

I1)inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Dziatu — symbol DG.1,
2) Stanowisko Specjalisty — symbol B2,
3) Stanowisko Kierownika Warsztatu — symbol DG.3,
4) Pig¢ Stanowisk Rzemieslnika (Mechanicy Samochodowi) — symbole DG.4, DG.5, DG.6,
DG.7, DG.8,
5) Stanowisko Rzemie$lnika (Slusarz/Spawacz) —symbol DG.9,

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.

§22
Wieloosobowe Stanowisko ds. Pracowniczych i Administracji

1. do zakresu dzialania nalezy mie¢dzy innymi:

1) aktualizacja zawartosci akt osobowych pracownikdw,

2) opracowywanie i aktualizacja  projektu  regulaminéw: organizacyjnego,  pracy
1 wynagradzania

3) prowadzenie akt osobowych zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem, przenoszeniem
I przeszeregowaniem pracownikow, réwniez pracownikow do prac interwencyjnych, facznie
z opracowywaniem dokumentacji dotyczacej stosunku pracy lub uméw cywilnych,

4) prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz opracowywanie zakresow  czynnosci
we wspolpracy z kierownikami komérek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw pracowniczych,

6) organizowanie systemu szkolef pracownikéw w réznych formach,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz sekretariatu MZD,

8) prowadzenie rejestrow:
a) rejestr wszystkich pism przychodzacych i wychodzacych z MZD,
b) rejestr umow wraz z aneksami.
¢) rejestr kart z przyjecia stron,
d) rejestr interpelacji, wnioskow i zapytan i petycji,
e) rejestr upowaznien i pelnomocnictw,
f) rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora MZD,
g) rejestr delegacji stuzbowych,
h) rejestr kart informacyjnych,
1) rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta C ieszyna, w zakresie zadan MZD, N
J) rejestr uchwat Rady Miejskiej Cieszyna. w zakresie zadan MZD,
K) rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do MZD,




9) przygotowanie i aktualizacja projektéw uméw o prace i umoéw cywilnoprawnych
dotyczacych zatrudnienia w MZD we wspdtpracy z kierownikami komérek organizacyjnych
MZD,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow »podpisu
elektronicznego™ oraz prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajacych certyfikat,

11)prowadzenie wykazu awarii oswietlenia ulicznego.

12)aktualizacja uprawnien posiadanych przez podlegtych pracownikow,

13)inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowisko Starszego Specjalisty — symbol DP.1,
2) Stanowisko Inspektora — symbol DP.2,
3) Dwa Stanowiska Sprzgtaczki — symbole DP.3, DP.4,

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastgpstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.

§23
Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji

1. Do zakresu dzialania nalezy miedzy innymi:
1) wystawianie upomnien dotyczacych zaleglosci z tytutu optaty dodatkowej w strefie platnego
parkowania w Miescie Cieszynie,
2) ustalanie wlascicieli pojazdow,

3) wspdlpraca z roznymi podmiotami dotyczaca ustalen danych osobowych,
4) prowadzenie ewidencji upomnien.

5) wystawianie przedsadowego wezwania do uiszczenia zaleglej ptatnosci, skierowanie
postgpowania za posrednictwem kancelarii prawnej na droge postepowania sagdowego,w tym
prowadzenie stosownej dokumentacji z kancelarig i biezace monitorowanie postepéw
prowadzonych postepowan,

6) monitofowanie postepowan sadowych prowadzonych przez Radce Prawnego MZD
w zakresie windykacji naleznosci,

7) wystawianie tytutow wykonawczych oraz wspolpraca z organami egzekucyjnymi oraz
komornikami sagdowymi,

8) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

9) monitorowanie przebiegu postgpowan egzekucyjnych i windykacyjnych,
10) aktualizowanie tytutdéw wykonawczych,

I'1) wykonywanie innych czynnosci dotyczacych prowadzonych postepowan,

12) wystawianie upomnien i prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych decyzji
administracyjnych z zakresu naleznosci budzetowych MZD,

13) inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowisko Starszego Inspektora — symbol DWE.1, /




2) Stanowisko Inspektora — symbol DWE.2,

A

3) Stanowisko Pomocy Administracyjnej — symbol DWE.3.

3. Zasady zastepstw:

Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegltych pracownikow.

§24
Stanowisko ds. BHP

1. Do zakres dzialania nalezy miedzy innymi:

1) kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w MZD,
3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, a takze przechowywanie badan srodowiska pracy,

4) przeprowadzenie dla nowo przyjetych pracownikéw wstepnego instruktazu z zakresu bhp
oraz organizowanie szkolen okresowych bhp dla pracownikdw,

5) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe, kontrolne,

6) prowadzenie ewidencji i sprawdzanie zasadnosci zakupu okularéw korygujacych wzrok,

7) inne polecenia Dyrektora MZD,

8) prowadzenie spraw z zakresu p.poz.,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna: }
1) Stanowisko Inspektora ds. BHP — symbol BHP.1, Stour @«(l A v\n‘!‘ﬂéiu’cf

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone
przez podlegtych pracownikow.

§ 25

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu procedur Kkontroli
zarzadcezej
1. Aktami prawnymi wprowadzonymi w formie procedur kontroli zarzadczej sa:
1) uchwaty Rady Miejskiej Cieszyna, w zakresie zadan MZD,
2) zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna wydawane w sprawach realizacji zadan
okreslonych w odrebnych przepisach oraz w celu wskazania wykonawcy uchwat
Rady Miejskiej, w zakresie zadan MZD.
3) zarzadzenia Dyrektora MZD wydawane w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji Kierownika MZD.
2. Projekty aktow prawnych okreslonych w ust. 1 opracowujg pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wiasciwi kierownicy komdrek organizacyjnych MZD.
3. Projekty aktow prawnych wywotujacych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu
z Glownym Ksiegowym MZD.
4. Projekty aktow prawnych konsultowane sa z organizacjami spotecznymi, jezeli obowigzek
taki wynika z przepisu szczegdlnego.
5. Wszystkie projekty aktoéw prawnych opiniowane sa przez Radce prawnego zatrudnione
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. Do projektow uchwal Rady Miejskiej dotacza si¢ uzasadnienie wyjasniajace celowos¢

wydania.

. Projekty aktow prawnych sktada sie Dyrektorowi MZD lub Zastgpcy Dyrektora MZD.

§ 26

. Uklad projektu aktu prawnego powinien by przejrzysty,
. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem

Jezykowym oraz powszechnie zrozumiala,

. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadaé¢ zasadom techniki prawodawczej,
. Ukfad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:

1) tytul aktu prawnego i numer,

2) oznaczenie organu podejmujacego,
3) date wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) tresé,

. W tresci projektu aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce
organ do podjecia aktu i doktadnie wskaza¢ zrodlo ich publikacji,

2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie, punkcie
1 literze,

3) wskaza¢ termin realizacji aktu, i osobe wykonujaca w/w akt,

4) podac petne tytuty aktow, ktore tracg moc,

5) okresli¢ spos6b wejscia w zycie oraz podania do wiadomosci,

6) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy dot. aktu
prawa miejscowego

- Projekty  aktéw prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Slqskiego obowiazkowo tworzone sg w edytorze aktéw prawnych XML,

§27

. Rejestr i zbiér uchwat Rady Miejskiej Cieszyna dotyczacy zadan MZD prowadzony jest

w Sekretariacie MZD.

. Rejestry i zbiory zarzadzen Dyrektora MZD prowadzone sa w Sekretariacie MZD.

Przvimowanie stron

o

(U9)

§28

- Dyrektor MZD przyjmuje strony w godzinach pracy MZD.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego lub w mozliwie najkrétszym czasie.

. Pracownicy MZD s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych

spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkéw.




§29

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w MZD oraz
przepisy szczegolne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do MZD sa ewidencjonowane w spisach spraw oraz
w Rejestrze Korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Sekretariacie MZD.

o

. W Sekretariacie MZD prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow wptywajacych do MZD
1 zgloszonych w czasie przyje¢ stron przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora MZD.

4. Obieg korespondencji dotyczacy skladanych skarg reguluje instrukcja kancelaryjna MZD
W powigzaniu z przepisami odrebnymi.

§ 30

1. Kontrola zarzgdcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadat MZD w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnoscei:
1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznego i efektywnego dziatania,
3) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania zasad etycznego postepowania,
6) przeptywu informacji w sposéb efektywny i skuteczny,
7) identyfikowania zarzadzania ryzykiem.
. Za realizacje celow kontroli zarzadezej odpowiedzialni sa: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora
1 kierownicy komorek organizacyjnych MZD.
4. Regulacje dotyczace wewnetrznej kontroli zarzadezej w MZD zawieraja odrebne
zarzadzenia Dyrektora.
- Ksigzka kontroli zewngtrznych wraz z dokumentacja znajduje sie w Sekretariacie MZD.

o

(U8)

n

VIII. Zasady podpisywania pism i decvzji

§31

Dyrektor MZD osobiscie podpisuje:

1. Zarzadzenia,

2. Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

3. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady i postéw,

4. Materialy opracowywane przez dzialy i komorki organizacyjne kierowane na sesje Rady
Miejskiej oraz posiedzenia Komisji Rady,

5. Odpowiedzi na skargi dotyczace komorek organizacyjnych MZD oraz wnioski obywateli.

6. Decyzje administracyjne nie przekazane do wykonania innym pracownikom lub w czasie
ich nieobecnosci,

7. Umowy cywilnoprawne,

8. Umowy o prace,

9. Tytuly wykonawcze oraz wezwania lub upomnienia

l

0.Inne pisma wskazane przez Dyrektora MZD. m




§ 32
W razie nieobecnosci Dyrektora korespondencije wymieniong w § 31 podpisuje Zastepca Dyrektora.
§33

Wszystkie dokumenty przedstawione Dyrektorowi do podpisu, w szczegdlnosci wymienione
w § 31, powinny by¢ parafowane na kopii przez kierownika komorki przygotowujacej ich projekt.

§34

Korespondencje zwigzang z zakresem swoich kompetencji za wyjatkiem pism okreslonych w § 31
podpisujg upowaznieni przez Dyrektora MZD pracownicy.

§ 35

I. Korespondencje dotyczaca pozostatych spraw wynikajaca z zakresu dziatania komorek
podpisuje kierownik komorki lub zgodnie z zasadami zastgpstw wyznaczony pracownik.
2. Wyznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze nastgpic:
1) poprzez powierzenie obowiazkéw w zakresie czynnosci,
2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 36

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
i podpisuje w imieniu Burmistrza Miasta Cieszyna 4 Dyrektor MZD lub pracownicy MZD
na podstawie indywidualnych upowaznien Dyrektora MZD.

§37

Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowiazania finansowe kazdorazowo kontrasygnuje
Glowny Ksiegowy MZD lub osoba przez niego upowazniona, po weryfikacji ich tresci przez Radce
Prawnego MZD.

§ 38

Do prowadzenia spraw w MZD stosuje sie odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej MZD.

Cieszyn, 30 pazdziernika 2017 r.
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