REGULAMIN ORGANIZACYJNY MZD W CIESZYNIE

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0211. 46 .2021
Dyrektora MZD w Cieszynie

z dnia 30 lipca 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny MZD, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la:
1) zasady kierowania MZD,
2) strukture organizacyjna MZD,
3) zakresy funkcjonowania komoérek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu procedur kontroli zarzadczej
w MZD,
5) organizacje rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz spraw indywidualnych,

6) zasady podpisywania pism i decyzji.
§2

Miejski Zarzgd Drég w Cieszynie zwany w dalszym ciagu ,MZD” jest jednostka budzetowa Miasta
powolana do wykonywania zadan zarzadcy drég okreslonych w obowigzujacej ustawie o drogach
publicznych.

§3

MZD dziala na podstawie:

1) obowiazujacej ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym oraz aktéw prawnych
powlgzanych z obowiazujaca ustawa o drogach publicznych, okreslajacych zadania zarzadeow
drog, '

2) Uchwaly Nr VI/67/2003 z dnia 27 lutego 2003 r. powolujacej jednostke organizacyjng Miasta
Cieszyna, Statutu MZD oraz Uchwaly Nr XXXVI/350/17 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
31 sierpnia 2017 roku, '

3) niniejszego Regulaminu.

§4

MZD wykonuje zadania:
1) zarzadey drég publicznych na terenie Miasta Cieszyna wynikajace z obowigzujacych aktow
prawnych,
2) zarzadey drog publicznych na terenie Miasta Cieszyna wynikajace z zawartych porozumien,

3) zlecone przez Burmistrza Miasta Cieszyna.
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II. Zasady kierowania MZD

§5

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

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

3. Dyrektor MZD wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
MZD oraz kierownikéw komérek organizacyjnych i wyodrebnionych stanowisk pracy.

4. Dyrektor MZD moze aktualizowaé strukture organizacyjna zarzadzanej przez siebie jednostki

budzetowej adekwatnie do zmiany ilo$ci i rodzaju realizowanych zadan.

§6

- W czasie nieobecnoéci Dyrektora MZD obowiazki Kierownika tej jednostki organizacyjnej pelni Zastepea

Dyrektora MZD.
§7

Do kompetencji Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezgcymi sprawami MZD ,
2) reprezentowanie MZD na zewnatrz,
3) ogblny nadzoér nad pracg MZD,
4) koordynowanie dziatalnosci w zakresie zadan wykonywanych przez wszystkich pracownikow
MZD.
§8

Dyrektor MZD sprawuje nadzor nad:
1) Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
2) Drzialem Wykonawstwa Drogowego,
3) Drzialem Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
4) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Inwestycji i Zamowien Publicznych,
5) Stanowiskiem ds. BHP,
6) Stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych,
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§9

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora MZD nalezy:
1) wykonywanie funkeji Kierownika jednostki w czasie nieobecnosci Dyrektora,
2) koordynowanie dzialalnoici w zakresie zadan wykonywanych przez pracownikéw podleglych

Dzialéw i innych komérek organizacyjnych MZD.

§10

Zastepcy Dyrektora MZD podlegaja:
1) Dzial Utrzymania Przestrzeni Publicznej,
2) Wieloosobowe stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji,
3) Dzial Organizacyjny,
4). Dzial Kadr 1 Plac.

§11

1. Gléwnemu Ksiegowemu MZD podlega Dzial Finansowy.
2. Gléwnemu Ksiegowemu MZD powierza si¢ wykonywanie na postawie art. 54 ustawy o finansach
publicznych i art.4 ust. 5 ustawy o rachunkowoéci :
1) uprawnienia przypisane gldownemu ksiegowemu jednostki sektora finanséw publicznych, zgodnie
z obowiazujgca ustawa o finansach publicznych i ustawg o rachunkowoséci oraz przepisami z nimi
powigzanymi,
2) przygotowanie, opracowanie i sporzadzenie corocznych planéw finansowych MZD oraz ich
wykonanie,
3) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,
" 4) informowanie Dyrektora MZD o aktualnej sytuacji finansowej jednostki,
5) mnadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych MZD,
6) nadzér nad caloécia gospodarki kasowej w MZD,
7) nadzor nad terminowym i poprawnym sporzadzaniem sprawozdan finansowych ibudzetowych:
MZD,
8) mnadzor nad terminowym i poprawnym przygotowaniem oraz przeprowadzeniem inwentaryzacji
rocznych i okresowych,
9) opracowywanie i aktualizacje procedur kontroli zarzadczej wprowadzanych zarzadzeniami

Dyrektora MZD zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych oraz gromadzeniem

dochodow budzetowych.
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§12

Do wspdlnych zadan wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych MZD nalezy miedzy innymi:

1) wykonywanie polecen Dyrektora MZD,

2) organizowanie, kierowanie i nadzér nad pracownikami podleglego dziatu Iub komorki w celu
prawidtowego i terminowego wykonania zadan,

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy tej komorki organizacyjne;j,

4) opracowywanie i biezace wnioskowanie o aktualizacje struktury organizacyjnej dzialu lub komorki
w celu zapewnienia skuteczno$ci dzialania stosownie do zadan wynikajgcych Z przepisow
prawa,

5) opracowywanie i aktualizacja projektéw uchwal Rady Miejskiej Cieszyna, zarzadzen Burmistrza
Miasta Cieszyna, zarzadzen Dyrektora MZD tematycznie zwigzanych z zakresem zadan
kierowanej komorki organizacyjnej, tj. procedur kontroli zarzadezej,

6) przygotowywanie korespondencji shuzbowej oraz innych dokumentéw zgodnie z udzielonymi przez
Dyrektora MZD upowaznieniami, pelnomocnictwami,

7)  dokonywanie biezgcej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych z zakresu dzialania
komarki, pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) przekazywanie materialéw przeznaczonych do udostepnienia w formie informacji publicznej
( miedzy innymi na BIP MZD) z zakresu zadan realizowanych przez komoérke,

9) przygotowywanie projektow umoéw, materialéw, sprawozdan i analiz oraz innej wymaganej
dokumentacji na sesje Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, Zastepey Burmistrza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Dyrektora MZD oraz Zastepcy Dyrektora MZD,

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

11) opracowywanie 1 aktualizowanie podleglym pracownikom zakreséw obowiazkow
i odpowiedzialnosci materialnej wg umoéw zawartych zgodnie z Kodeksem pracy,

12) inicjowanie szkolen podleglych pracownikéw,

13) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych,

14) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw zasad bhp i ochrony

przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone skladnikéw majatkowych bedacych na
wyposazeniu komdrki organizacyjnej albo powierzonych maszyn, urzadzen, sprzetu lub srodkow
pienieznych, wg uméw zawartych zgodnie z Kodeksem Pracy w zakresie dotyczacym kierowania
komorka organizacyjna MZD,

16) nadzoér nad prawidlowa praca podleglych pracownikéw prowadzacych ewidencje i rejestry
zardowno w formie elektronicznej jaki i manualnej,

17) nadzor nad przestrzeganiem w dziale lub komoérce organizacyjnej instrukeji kaneelaryjne;j,

18) nadzér nad korespondencjg dotyczaca realizacji zadan w dziale oraz poprawnoécia zalatwiania
spraw w trybie KPA,

19) realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez uprawnione
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20) przygotowanie dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia postepowan zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien Publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

21) nadzér nad terminowym przekazywaniem spraw dotyczacych zalegloéei budzetowych do dzialu
finansowego oraz komérki windykaciji,

22) nadzor nad zleceniami zewnetrznymi zwiazanych w wykonywaniem zadan dziah,

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

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

25) kontrola merytoryczna i poprawne opisywanie dowodéw ksiegowych zgodnie z podstawg prawng

do ich wystawiania.

II1. Struktura organizacyjna MZD
§13

W skiad MZD wchodza nastepujace dzialy i inne komérki organizacyjne:
1) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
2) Dzial Wykonawstwa Drogowego,
3) Dzial Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
4) Dzial Organizacyjny:
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Gospodarczy,
5) Dzial Utrzymania Przestrzeni Publicznej,
6) Dzial Kadr i Plac,
7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Inwestycji i Zamdwien Publicznych,
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji,
9) Stanowisko ds. BHP,

10) Stanowisko IOD.
§ 14

Do kierowniczych stanowisk w MZD naleza:
1) Dyrektor MZD,
2) Zastepca Dyrektora MZD,
3) Gloéwny ksiegowy pelniacy obowiazki Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
4) Kierownik Dzialu Wykonawstwa Drogowego,
5) Kierownik Dzialu Zarzadzania i Nadzoru Drogowego,
6) Kierownik Dzialu Organizacyjnego,
7) Kierownik Dzialu Utrzymania Przestrzeni Publicznej,
8) Kierownik Dziatu Kadr i Ftac.
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§15

Graficzny uktad struktury organizacyjnej MZD stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

IV. Zakres dzialania dzialow i innvch komérek organizacvinveh MZD

§16

Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Zakres dzialania:

1)

3)

4)

5)

6)

sporzadzanie projektéw planu dochodéw i wydatkéw oraz wieloletniej prognozy finansowe;j

(WPF), a takze przygotowywanie i skladanie wnioskéw do Wrydzialu Finansowego Urzedu

Miejskiego w Cieszynie o wprowadzenie zmian w planie dochodéw i wydatkéw oraz WPF,

z uwzglednieniem otrzymanych wytycznych 1 przyjetych procedur,

obsluga ksiegowa MZD, w tym w szczegdlnosci:

a) dekretacja dokumentéw ksiegowych,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych,

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty nalezno$ci i kosztéw upomnien,

d) naliczanie aktualizacji naleznoSci,

e) rozliczanie i uzgadnianie kont ksiegowych, _

f) sporzadzanie wydrukéw z ewidencji ksiggowej zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci,

obstuga finansowo — ksiegowa zadan realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych

ze 7rodel zewnetrznych, w tym:

a) wspolpraca z koordynatorami ds. projektéw i udzial w pracach przygotowawcezych
do wnioskow aplikacyjnych,

b) sprawdzanie zgodno$ci z zawartymi umowami o dofinansowanie tworzonych wszelkich
dokumentéow zwigzanych z realizowanymi projektami, a dotyczacych spraw finansowych,

c) wspolpraca z koordynatorami ds. projektow i pracoﬁnikami komorek organizacyjnych
w zakresie dbalosci o zgodnosé zapisow w planach oraz prognozach finansowych z danymi
wynikajacymi z umowy o dofinansowanie,

d) wspdlpraca z koordynatorami ds. projektéw i udzial w sporzadzaniu réznego rodzaju
sprawozdari, wnioskéw o platno$é i innych dokumentéw,

e) weryfikacja w zakresie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej wnioskéw 1 rozliczen
rzeczowo — finansowych zadan dofinansowywanych,

sporzadzanie w oparciu o dane wynikajace z ewidencji ksiegowej i na podstawie danych z komérek

organizacyjnych sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych dotyezacych spraw

finansowo ksiegowych, sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo-finansowego planu, oraz
nadzor nad terminowym i poprawnym sporzadzaniem sprawozdan finansowych i budzetowych

MZD,

sporzadzanie przelewdw 1 dbalo$té o terminowe regulowanie zobowigzan, wtym m. in. prowadzenie

korespondencji oraz podejmowanie dzialan w celu pozyskania danych niezbednych do
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regulowania zobowigzan oraz sporzadzanie polecen przekazania srodkéw, przektadanie ich do
podpisu i akceptu oraz monitorowanie otrzymanych na ich podstawie wplat Urzedu Miejskiego w
Cieszynie,
7) obshuga gotéwkowa i bezgotéwkowa, w tym:
a) prowadzenie calosci obstugi kasowej MZD,
b) nadzér nad catoscia gospodarki kasowej w MZD,
¢) obstuga rachunkéw bankowych,
d) wspdlpraca z bankiem w zakresie §wiadczonych ushug,
8) sprawdzanie dowod6w ksiegowych w nastepujacym zakresie:
a) pod wzgledem formalno- rachunkowym,
b) pod wzgledem zgodnosci z zawartymi umowami, zleceniami itp.,
¢) pod wzgledem zgodnoéei opisu na nich z dokumentami zalaczonymi do nich,

9) kontrola dokumentéw zwiazanych z udzialem zaméwiert publicznych oraz zawieraniem uméw itp.
w zakresie:
a) zgodnoscei zapiséw z planem oraz WPF, w tym prawidlowosei nazwy zadania w zakresie zadan
remontowych i inwestycyjnych,
b) wolnych $rodkéw w planie 1 WPF z uwzglednieniem zlozonych wnioskéw o zmiany budzetowe,
¢) kontrola zapiséw w zakresie terminu realizacji zamdwien oraz terminu platnosei faktur pod
kontem regulowania platnosci zgodnie z przewidzianymi w danym roku kwotami zabezpieczonymi
w planie i WPF,

10) prowadzenie spraw z zakresu podatku od towaréw i ushug (VAT), w tym:
a) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu dla celéw podatku VAT,
b) przygotowanie i skladanie deklaracji czastkowych VAT 7 oraz ujmowanie ich skutkow
w ksiegach,
c¢) dbanie o terminowe odprowadzanie kwot podatku,

11) terminowe przygotowanie oraz przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych i okresowych,

12) wystawianie i prowadzenie ewidencji ksiegowych not korygujacych,

13) wydawanie drukéw écislego zarachowania,

14) prowadzenie rejestracji uméw, porozumieri i pozostatych dokumentéw skutkujacych powstaniem
zobowiazan finansowych,

15) wspdlpraca z Urzedem Miejskim w Cieszynie oraz innymi jednostkami organizacyjnymi miasta
ijednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie opracowywanej dokumentacji finansowej
dotyczacej WPF,

16) pozostale zadania wynikajace z przepiséw szczegélnych w zakresie finansowo-ksiegowym,

17) inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Gtowny ksiegowy petnigcy obowigzki kierownika dziahu — symbol DE.1,

2) Stanowisko starszego inspektora —symbol DF.2,
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3) Stanowisko inspektora petigcego obowiazki kasjera kasy gléwnej — symbol DF.6,
4) Dwa stanowiska starszego referenta -symbol DF.4, DFE.7.

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

§17

Dzial Wykonawstwa Drogowego

1. Do zakresu dzialan nalezy miedzy innymi :
1) Remonty nawierzchni chodnikow, drog i placow.
2) Przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych przez MZD zadan
3) Prowadzenie ewidencji wykonania rzeczowego rob6t oraz przechowywania dokumentacji
zwiazanej z realizacja zadan.
4) Koordynowanie prac wykonywanych w pasie drogovvym.
5) Utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, parkingéw i drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga, w tym udzial
w dokonywaniu odbioru zajetego pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa, remontem,
utrzymaniem i ochrona.
| 6) Utrzymywanie w stanie technicznej sprawnosci systemu miejskiej kanalizacji deszezowej.
7) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu.
8) Utrzymywanie stanu technicznej sprawnosci urzadzen inzynierii ruchu oraz podejmowanie
dzialan majacych na celu poprawe stanu urzadzen technicznych, sygnalizacji §wietlnej,
oznakowania pionowego i poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu.
9) Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na
rzecz obronnoéei kraju.
10) Wprowadzenie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczefistwa
0sdb lub mienia.
11) Usuwanie tablic reklamowych oraz obiektow w pasach drogowych w przypadku braku mozliwoéci
ustalenia ich wlasciciela.
12) Udzial w opracowywaniu propozycji planu rozwoju sieci drogowej, budowy, przebudowy i remontéw
drog.
13) Przeprowadzanie procedur oraz przygotowanie materialdow dla proceséw odszkodowawcezych
zwigzanych ze szkodami drogowymi jak i szkodami w mieniu uzytkownikéw drég.
14) Wypozyczanie estrady.
15) Realizacja zadan wynikajacych z porozumien zawartych z innymi podmiotami w zakresie zarzadzania
drogami na terenie Miasta Cieszyna.
16) W sezonie zimowym odS$niezanie i realizacja zadan zgodnie z Operatem Akcji Zimowe;j.

17) Gospodarka odpadami w zakresie obowiazkéw prowadzonych przez Dzial Wykonawstwa Drogowego.

8/23 %\



REGULAMIN ORGANIZACYJNY MZD W CIESZYNIE

18) Utrzymanie, remont i konserwacja nawierzchni jezdni zatok przystankowych.

19) Zarzgdzanie sktadowiskiem bedacym w dyspozycji MZD

20) Inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna- symbol dziatu DW:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

Stanowisko kierownika dziatu — symbol DW. 1

Dwa stanowiska majstra — symbole DW.2; DW.4,

Dziesig¢ 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 kierowcdw od 3,5 tdo 13 t - symbole DW.15, DW.16, DW.17,

Trzy stanowiska kierowcdw pow. 13 t - symbole DW.18, DW.19, DW.20,

Stanowisko kierowcy ciagnika — symbol DW.21, '

Trzy stanowiska operatorow urzadzen —symbole DW.22, DW. 23, DW.24.

3. Zasady zastepstw:

Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnoéci, pisemnie

potwierdzone przez podleglych pracownikéw.

§18

Dzial Zarzadzania i Nadzoru Drogowego

1. Do zakresu dzialan nalezy miedzy innymi:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez jednostke funkcji administratora:

a)

b)

c)

d)
e

g)

rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie zezwolen (decyzji) na zajecie pasa drogowego w celu
umieszezenia obiektéw budowlanych niezwiazanych z budowa, przebudowa, remontem,
uﬁ*zymaniem 1 ochrong drég, w tym reklam oraz zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosei
dla przeprowadzania robot,

dokonywanie przekazania i odbioru zajetego pasa drogowego na cele niezwigzane z budowa,
remontem, utrzymaniem i ochrona drég,

kontrolowanie zaje¢ pasa drogowego pod wzgledem legalnosci oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych z tym zwigzanych,

naliczanie kar umownych w przypadku nielegalnego zajecia pasa drogowego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i1 zezwolen w tym okreélanie warunkow
skomunikowania terenéw do drég publicznych, decyzji na budowe zjazdéw, opiniowanie tras
przejazdu pojazdow nienormatywnych, '
prowadzenie ewidencji drég w rozumieniu przepiséw wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Transportu i Gospodarki Morskiej w sprawie numeracji i ewidencji drég oraz obiektéw
mostowych,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury w sprawie trybu sporzadzania informacji oraz gromadzenia i udostepniania

danych o sieci drog publicznych, obiektach mostowych, tunelach oraz promach,
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h) wydawanie zapewnien i warunkoéw technicznych oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych
dot. odprowadzenia wod opadowych z terenéw przyleglych do paséw drogowych,

i) przechowywanie i udostepnianie protokoléw z okresowych kontroli stanu drég i drogowych
obiektow inzynierskich,

j) przygotowywanie uchwat i niezbednych materialéw dotyczacych zmian kategorii drog oraz
ustalania przebiegdw tych drog,

k) gospodarowanie gruntami w pasach drogowych lub w ich poblizu, w tym wnioskowanie o wykupy
gruntoéw oraz ustalenie trwalego zarzadu,

1) udzial w opracowywaniu propozycji planéw rozwoju sieci drogowej,

m) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie zezwolen, decyzji na lokalizowanie
obiektow i urzadzen obeych w pasach drogowych, wynikajacych z art.38 1 art.39 ustawy o drogach
publicznych,

n) uzgadnianie dokumentacji technicznych obiektow i urzadzen obeych, w pasach drogowych drog
lub wich poblizu,

o) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji inwestycji celu
publicznego w zakresie terenow przyleglych do pasa drogowego drdg publicznych,

p) przechowywanie i udostepnianie protokoléw z pomiaréw natezenia ruchu drogowego i analiza
otrzymanych wynikow,

q) zarzadzanie i utrzymywanie kanaléow technologicznych i pobieranie oplat, o ktérych mowa
w obowiazujacej ustawie o drogach publicznych,

r) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw o masie wiekszej niz
dopuszezalna na danej drodze.

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

a) opiniowanie 1 przygotowywanie zatwierdzeni projektow stalej 1 czasowe] organizacji ruchu
drogowego,

b) opracowywanie projektdéw organizacji ruchu drogowego,

¢) przygotowywanie zezwolen na wykorzystywanie drog w sposob szezegdlny,

d) prowadzenie ewidencji oznakowania i zmian w oznakowaniu i organizacji ruchu ,

e) opiniowanie, kontrola i nadzér nad organizacja ruchu,

f) prowadzenie rejestru projektéw organizacji ruchu.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i zarzadzaniem Strefa Platnego Parkowania :

a) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie abonamentow parkingowych 1 zezwolen,

b) obsluga parkomatéw, nadzor, konserwacja, rozliczanie,

¢) kontrola oplat parkingowych,

d) weryfikacja wplywdw gotowkowych ze Strefy Platnego Parkowania,

e) pobor oplat w strefie platnego parkowania oraz opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen
Dyrektora MZD regulujacych zasady poboru oplat, zwigzanych z nadzorowaniem parkingéw oraz
miejsc postojowych,

f) rozpatrywanie wnioskéw o anulowanie, umorzenie oplaty dodatkowe;.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem miasta oraz sygnalizacjg $wietlna:
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a) konserwacja o$wietlenia ulicznego ulic, placéw i drég publicznych,

b) budowa, konserwacja i utrzymanie sygnalizacji $wietlnej,

¢) realizacja zadan w zakresie rozbudowy i uzupelnienia sieci oéwietleniowe;,

d) prowadzenie, organizowanie dzialan majacych na celu oéwietlenie Swiateczne,

e) nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zgloszen awarii o§wietlenia.
5) Prowadzenie spraw zwiazanych z odprowadzaniem oplat za wprowadzanie do wéd — wéd opadowych
lub roztopowych ujetych w otwarte lub zamkniete systemy kanalizacji deszczowey.
6) Przygotowywanie wytycznych i zalozer technicznych do remontu infrastruktury drogowej oraz do
planéw przebudowy ukladu drogowego.
7) Przygotowywanie koncepcji lub opiniowanie zmian w ukladzie drogowym zwiazanych z duzymi
generatorami ruchu.
8) Opracowywanie projektéw planéw finansowych budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony
drog oraz drogowych obiektéw inzynierskich.
9) Opracowywanie dokumentacji opisujgcej przedmiot zaméwienia.
10) Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji. .
11) Przygotowywanie zlecet i uméw z zakresu wykonywanych zadan realizowanych w trybie nie
podlegajacym przepisom ustawy prawo zaméwien publicznych.
12) Prowadzenie zadan z zakresu budowy, przebudowy i modernizacji drég miejskich, pelnienie funkeji
inwestora.
13) Przygotowywanie dokumentéw wymaganych do przeprowadzenia postepowan zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych.
14) Prowadzenie spraw terenowo — prawnych w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych.
15) Prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych.
16) Koordynacja dziatan uczestnikéw procesu inwestycyjnego w tym udzial w naradach, komisjach, itp.
17) Wspoélpraca z innymi dzialami jednostki w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych.
18) Wspolpraca z urzgdami oraz instytucjami wspolfinansujacymi realizowane projekty.
19) Rozliczanie $rodkéw finansowych ze Zrédel zewnetrznych zgodnie z wytycznymi i przyjetymi
procedurami.
20) Opracowywanie planéw platnoéci i prowadzenie sprawozdawczoéei rzeczowo - finansowej
z realizowanych zadan inwestycyjnych.
21) Przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadan inwestycyjnych.
22) Realizacja zadaii w ramach programu Lokalnych Inicjatyw Inwestyeyjnych i Budzetow
Obywatelskich. .
23) Zakup wiat przystankowych.
24) Biezace informowanie Kierownika Warsztatu Dziatu Gospodarezego o zmianach w organizacji ruchu
w ciggu drogi lub zamknigcia drogi (np. remont, przebudowa drogi), ograniczenia korzystania
z przystanku lub czasowej likwidagji przystanku albo zmiany jego lokalizacji.

25) Wydawania zgody na korzystanie z przystankéw zlokalizowanych na drogach gminnych.
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28) Inne zadania powierzone przez Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna — symbol dzialu DZ:
1) Stanowisko kierownika dzialu — symbol DZ.1,
2) Stanowisko starszego specjalisty — symbol DZ.6,
3) Stanowisko starszego inspektora — symbole DZ.4,
4) Cztery stanowiska inspektora — symbole DZ.2, DZ.7, DZ.8, DZ.11,
5) Dwa stanowiska referenta — symbole DZ.g9, DZ.12,
6) Dwa stanowiska sprzedawcy biletow — symbol DZ. 3, DZ.10,
7} Stanowisko pomocy biurowej — symbol DZ.5.

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

§19

Dzial Organizacyjny

1. Do zakresu dzialania nalezy w szczegolnoéci:
1) Referat Organizacyjny
a) prowadzenie, utrzymanie i administrowanie targowiskami miejskimi i lokalami uzytkowymi,
b) pobér oplat targowych na miejscach przeznaczonych do prowadzenia dzialalno$ci handlowej,
¢) pobor oplat rezerwacyjnych na targowiskach miejskich,
d) prowadzenie ewidencji danych rzeczowych i finansowych wedlug liczby stanowisk handlowych,
e) przygotowanie i aktualizacja Regulaminu Targowisk Migjskich,
) rozliczanie najemcow MZD za czynsze 1 oplaty za media,
g) umowy najmu lokali handlowych, bokséw handlowych umowy na wykonanie ushlug zwiqzéuuych
z dzialalnoscia referatu, 7
h) opracowanie zarzadzen uwzgledniajacych aspekt funkcjonalno — organizacyjny MZD,
1) monitorowanie poprawnoéci sporzadzanych kart informacyjnych,
j) zarzadzanie baza procedur obowiazujacych w MZD,
k) prowadzenie obslugi kancelaryjnej Dyrektora i Zastgpcy Dyrekltora oraz sekretariatu MZD,
) prowadzenie rejestrow 1 ewidencji:

- rejestr korespondencji- pisma przychodzace wychodzace,

- rejestr umow wraz z aneksami,

- rejestr kart z przyjecia stron,

- rejestr interpelacji, wnioskdw i zapytan Radnych,

- rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

-rejestr zarzadzen wydawanych przez Dyrektora MZD,
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- rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna, w zakresie zadaf MZD,

- rejestr uchwal Rady Miejskiej Cieszyna, w zakresie zadati MZD,

- centralny rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do MZD,

- rejestr spraw przekazywanych do Radcy Prawnego,

- ewidencja pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,
D) prowadzenie zgloszen awarii oéwietlenia ulicznego,
m) inne zadania powierzone przez Dyrektora MZD lub Z-ce Dyrektora MZD.
2) Referat Gospodarczy
a) prowadzenie warsztatu napraw taboru samochodowego i sprzetu MZD,
b) utrzymanie pomieszczen i terenéw stanowiacych siedzibe MZD i magazynéw na terenie Miasta,
c¢) sporzadzanie planu remontéw obiektéw MZD,
d) gospodarka paliwami w MZD:
- wystawianie i wydawanie kart drogowych,
- kontrola i analiza zuzycia paliw,
- rozliczanie zuzycia paliw, prowadzenie miesiecznych protokoléw zuzycia paliwa zgodnie z regulaminemn,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z emisja zanieczyszczen wraz z sprawozdawczoécia w tym zakresie,
f) wykonywanie ustug w zakresie plakatowania w tym prowadzenia ewidencji zlecen,
g) ubezpieczenie taboru samochodowego MZD,
h) utrzymanie taboru samochodowego oraz sprzetu mechanicznego MZD,
1) prowadzenia spraw zwigzanych z obrong cywilng, zarzadzaniem kryzysowym oraz magazynem
przeciwpowodziowym,
J) przebudowa, remont, ustawianie, konserwacja wiat przystankowych i zadaszen;
k) ograniczenie korzystania z przystanku lub czasowej likwidacji przystanku albo zmiany jego lokalizacji
w przypadku zmiany organizacji ruchu w ciagu drogi lub zamkniecia drogi (np. remont, przebudowa
drogi),
1) udostepniania uzytkowanych nieruchomoéci w celu umieszcezania na przystankach reklam 1iinnych
urzadzen reklamowo — informacyjnych, |
1) prowadzenie postepowan odszkodowawczych w zakresie infrastruktury przystankowej,
m) zaopatrzenie MZD w art. biurowe i inne,
n) inne zadania powierzone przez Dyrektora MZD lub Z-ce Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna — symbol dzialu DOR:
1) Stanowisko kierownika dzialu — symbol DOR.1;

2) Referat Organizacyjny — symbol DOR — I.:
a) Stanowisko starszego inspektora — symbol DOR-L.1,
b) Dwa stanowiska administratora targowiska — symbole DOR -1. 2, DOR-L. 13,
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d) Dwa stanowiska sprzedawcow biletéw — symbole DOR-1.4, DOR-1.6,
e) Cztery stanowiska robotnikéw gospodarczych — symbole DOR-1.7, DOR-1.8, DOR-1.9, DOR-I.10,

3) Referat Gospodarczy- symbol DOR-IT:

a) Stanowisko kierownika warsztatu — symbol DOR-II.1,

b) Stanowisko majstra — symbol DOR-II.2,

¢) Stanowisko pomocy biurowej — symbol DOR-11.3,

d) Cztery stanowiska rzemie§lnikéw — mechanikéw samochodowych — symbole DOR-II4, DOR-IL.5,
DOR-IIL.6,DOR-II.7,

e) Stanowisko rzemieslnik- elektromechanik- symbol DOR-IL.S8,

f) Stanowisko rzemiedlnik — blacharz — symbol DOR-II.9.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnoéci, pisemnie  potwierdzone

przez podleglych pracownikow.

§ 20
Dzial Utrzymania Przestrzeni Publicznej

1. Do zakresu dzialania nalezy w szczegoélnosci:

1) przeglady placoéw zabaw,

2) utrzymanie dobrostanu drzew oraz terenéw zieleni miejskiej,

3) sprzedaz drewna z wycinki drzew,

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

5) koszenie nieurzadzonych terenow zieleni miejskiej,

6) utrzymanie czysto$ci drog, chodnikow, placow, parkdw i skwerdw,

7) w sezonie zimowym od$nieZanie i realizacja zadan zgodnie z Operatem Akeji Zimowej,

8) inne polecenia Dyrektora MZD lub Z-cy Dyrektora MZD,

9) utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie przystankéw w okresie letnim: zbieranie émieci,
zanieczyszcezen i odpadow wraz z ich wywozem, na chodniku, na dtugoéci zatoki autobusowej lub
w przypadku jej braku na dlugosci wyznaczonej znakiem poziomym P-17 linia przystankowa”,
montaz koszy na Smieci i ich opréznianie,

10) utrzymanie czysto$ci i porzadku w obrebie przystankow w okresie zimowym: oczyszezanie
ze $niegu chodnikéw na dlugosci zatoki autobusowej, lub w przypadku jej braku na dlugoéei drogi

wyznaczonej znakiem poziomym P-17 linia przystankowa”, wywoz $niegu i zwalczanie liskoécei.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna- symbol dzialu DPP:
1) Stanowisko kierownika dzialu — symbol DPP.1,
2) Stanowisko starszego specjalisty — symbol DPP.30,

3) Stanowisko specjalisty- symbol DPP. 3,
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4)
5)
6)

7)

8)
9)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MZD W CIESZYNIE

Stanowisko Starszego majstra — symbol DPP.13.

Stanowisko majstra — symbole DPP.2,

Siedem stanowisk ogrodnikéw terenéw zielonych — symbole DPP.4, DPP.5, DPP.7, DPP.8,
DPP.g, DPP.11, DPP.12,

Dziesig¢ stanowisk robotnikéw do prac lekkich — symbole DPP.10, DPP.14, DPP.15, DPP.16,
DPP.17, DPP.18, DPP.1g, DPP.21, DPP.22, DPP.34,

Pie¢ stanowisk operatorow urzadzeh — symbole DPP.6, DPP.20, DPP.23, DPP. 24, DPP.25,
Cztery stanowiska kieroweow powyzej 13 t — symbole DPP.26, DPP.27; DPP.28; DPP.2g,

10) Dwa stanowiska robotnika gospodarczego — symbole DPP.31, DPP.32,

11) Stanowisko rzemieélnik Slusarz — symbol DPP.33.

3. Zasady zastegpstw:

Zasady

zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynno$ci, pisemnie

potwierdzone przez podleglych pracownikow.

§21

Wieloosobowe stanowisko ds. Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

1. Do zakresu dzialan nalezy miedzy innymi:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7

8)

Prowadzenie i nadzorowanie zaméwien publicznych w MZD, w tym miedzy innymi:
a) sporzadzanie planéw (harmonograméw) zaméwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zamoéwieti publicznych,
¢) sporzadzanie sprawozdan z zamoéwien publicznych,
d) przygotowanie dokumentacji przetargowych,
e) przeprowadzanie i koordynowanie postepowan przetargowych,
f) udziat w komisjach przetargowych,
g) zamieszczanie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej MZD (BIP), tablicach ogloszeniowych i w inny sposéb wynikajacy
z przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i przepiséw odrebnych,
h) prowadzenie postepowan odwolawczych,
Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej MZD (BIP).
Realizowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i prowadzeniem strony internetowej MZD.
Prowadzenie spraw w zakresie formalno — prawnym dotyczacych zadan inwestycyjnych przez
MZD.
Przygotowanie dokumentacji, kontrola i nadzér programéw realizowanych w ramach funduszy
strukturalnych i pomocowych.
Przygotowanie planéw remontéw drog, w porozumieniu z Dzialem Wykonawstwa Drogowego.
Przygotowanie harmonogramu inwestycji w zakresie zarzadzania drogami, w porozumieniu

z Dzialem Wykonawstwa Drogowego
Przygotowanie inwestycji do realizacji we wspélpracy z innymi dzialami zgodnie z podzialem
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zadafi:
a) przygotowanie procesu inwestycyjnego polegajace w szezegdlnoéei na :
- okresleniu zakresu inwestycji, celowo$ci, dostepnodei terenu,
- okreéleniu potrzeb finansowych i odniesienie do planu finansowego i WPF,
- ustaleniu planowanego okresu realizacji inwestycji,
- rozwazenie mozliwoéci etapowania inwestycji,
- wskazaniu decyzji, pozwolen niezbednych do realizacji inwestycji,
- ustaleniu trybu udzielania zamo6wienia.

9) Zlecenie projektow podzialu nieruchomosci dla inwestycji realizowanych na podstawie ustawy
o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.

10) Nadzér, kontrola i rozliczanie rob6t budowlanych prowadzonych w ramach zadan
inwestycyjnych.

11) Udzial w radach budowy zadan wlasnych oraz realizowanych przez Powiatowy Zarzad Drog
Wojewodzkich w Katowicach.

12) Sporzadzanie wnioskéw do planéw inwestycyjnych i strategicznych miasta Cieszyna, na
podstawie danych sporzadzonych przez kadre kierowniczg MZD.

13) Opracowywanie projektoéw planéw rozwoju sieci drogowej we wspélpracy z innymi dzialami MZD
i wydzialami Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

14) Opracowywanie projektow planéw finansowych budowy 1 przebudowy drég i obiektéw
inzynierskich.

15) Przygotowywanie rozwigzan komunikacyjnych miasta Cieszyna.

16) Sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo — finansowanych dla robét inwestyeyjnych.

17) Prowadzenie spraw dotyczacych opracowan dokumentacyjno — technicznych projektéw oraz
uzgodnien tych projektoéw dla prowadzonych inwestycji.

18) Prowadzenie ewidencji zatwierdzonych dokumentacji projektowo — kosztorysowych.

19) Weryfikacja kosztorysoéw inwestorskich dla zaplanowanych zadan.

20) Przeprowadzanie (zlecanie) okresowej kontroli stanéw drég i obiektdw inzynierskich.

21) Przeprowadzenie (zlecanie) pomiaréw natezenia ruchu drogowego oraz widocznoéci
na przejazdach kolejowych.

22) Opracowanie 1 aktualizacja regulacji wewnetrznych dotyczacych zaméwiert publicznych w MZD.

23) Inne zadania powierzone przez Dyrektora.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna- symbol DIZ:
1) Stanowisko starszego inspektora - symbol DIZ.2,
2) Dwa stanowiska inspektora — symbole DIZ.1, DIZ.3.

3. Zasady zastepstw:

Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawieraja zakresy czynnosci, pisemnie potwierdzone przez
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§ 22

Dzial Kadri Plac

1. Zakres dzialania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

aktualizacja zawartoSci akt osobowych,

opracowywanie i aktualizacja projektu regulaminéw : organizacyjnego, pracy iwynagradzania,
prowadzenie akt osobowych zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem, przenoszeniem
1 przeszeregowaniem pracownikow, rowniez pracownikéw do prac inwentaryzacyjnych, tacznie
z opracowywaniem dokumentacji dotyczacej stosunku pracy lub uméw cywilnych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz opracowywanie zakreséw czynnosci we wspdlpracy
z kierownikami komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw pracowniczych,

organizowanie systemu szkolen pracownikéw w réznych formach,

opracowanie list wynagrodzen wraz z pochodnymi dla pracownikéw MZD oraz o0s6b
zatrudnionych na podstawie uméw zlecenia i uméw o dzielo,

wspolpraca z ZUS, KAS, GUS w zakresie wykonywania obowigzkow platnika, pracodawcy
oraz podatnika, wynikajace z odrebnych ustaw,

przygotowanie i aktualizacja projektéw umoéw o prace i umdéw cywilnoprawnych dotyczacych

zatrudnienia w MZD we wspdlpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych MZD,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatéw ,podpisu

elektronicznego” oraz prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajacych certyfikat,

11) aktualizacja uprawnien posiadanych przez podlegtych pracownikow,

12) przygotowanie upowaznien dla pracownikdéw MZD zgodnie z poleceniem Dyrektora,

13) prowadzenie skladnicy akt MZD,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem, zgodnie z procedura zarzadzania

ryzykiem,

15) inne polecenia Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna — symbol dzialu DKP:

1)
2)
3)
4)

Stanowisko kierownika dzialu — symbol DKP.1,
Starszy specjalista — symbol DKP.2,

Dwa stanowiska sprzataczek — symbole DKP.3, DKP.4,
Stanowisko pomocy biurowej — symbol DKP.5.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zast¢pstw na w/w stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnoéci, pisemnie potwierdzone przez

podleglych pracownikow.

§ 23

17/23 /9




REGULAMIN ORGANIZACYJNY MZD W CIESZYNIE

Wieloosobowe Stanowisko ds. Egzekucji i Windykacji

1. Zakres dzialania:

1) wystawianie upomnien dotyczacych zaleglosci z tytutu oplaty dodatkowej w strefie  platnego
parkowania w mieScie Cieszynie,

2) ustalanie wlascicieli pojazddow,

3) wspolpraca z réznymi podmiotami dotyezacymi ustalen danych osobowych,

4) prowadzenie ewidencji upomnien,

5) skierowanie postgpowania za poérednictwem kancelarii prawnej na droge postepowania
sadowego, w tym prowadzenie stosownej dokumentacji z kancelaria i biezace monitorowanie
postepoéw prowadzonych postepowan,

6) monitorowanie postepowan sadowych prowadzonych przez Radce Prawnego MZD w zakresie
windykacji naleznoSci,

7) wystawianie tytuléw wykonaweczych oraz wspélpraca z organami egzekucyjnymi
oraz komornikami sagdowymi,

8) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawezych,

9) monitorowanie przebiegu postepowan egzekucyjnych i windykacyjnych,

10) aktualizowanie tytuléw wykonawczych,

11) wykonywanie innych czynnoéci dotyczacych prowadzonych postepowan,

12) wystawianie upomniefi i prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych decyzji
administracyjnych z zakresu naleznosci budzetowych MZD,

13) inne polecenia Dyrektora MZD lub Z-cy Dyrektora.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna- symbol DWE:
1) Stanowisko inspektora — symbol DWE.1,
2) Stanowisko pomocy biurowej — symbol DWE..2.

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw na w/w stanowiskach pracy zawierajg zakresy czynnoéci, pisemnie potwierdzone

przez podleglych pracownikow.

§ 24

Stanowisko ds. BHP oraz stanowisko 10D
I. Stanowisko ds. BHP

1. Zakres dzialania:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w MZD,
3) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
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przy pracy, a takze przechowywanie badar §rodowiska pracy,
4) przeprowadzanie dla nowo przyjetych pracownikéw wstepnego instruktazu z zakresu bhp
oraz organizowanie szkolen okresowych bhp dla pracownikéw,
5) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe, kontrolne,
6) prowadzenie ewidencji i sprawdzanie zasadnos$ci zakupu okularow korygujacych wzrok,
7) prowadzenie spraw z zakresu p. poz.
8) inne polecenia Dyrektora MZD i Z-cy Dyrektora MZD.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna- symbol BHP:

1) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP.1.
3. Zasady zastgpstw: '
Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowiagzuje.

II. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — IOD
1. Zakres dzialania:
Realizowanie zadann przewidzianych w przepisach o ochronie danych osobowych oraz w zakresie
czynnosci, odpowiadajac w szczegolnosci za:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, m. in.:

a) sprawdzanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) dokonywanie przegladu praw dostgpu do systemoéw informatycznych dla
uzytkownikéw i podmiotéw zewnetrznych adekwatnie do realizacji zadan,

¢) opracowanie, przeglad i aktualizowanie polityki bezpieczenstwa informacji,
tworzenie procedur oraz zapewnienie zgodnoéci dla systeméw informatycznych
z aktualnie obowigzujacymi przepisami i procedurami w celu zwigkszenia poziomu
bezpieczenstwa systemu informatycznego MZD,

d) przygotowywanie upowaznienn do przetwarzania danych osobowych i dokumentéw
dotyczacych zmiany i odebrania tych upowaznieni oraz prowadzenie ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych,

e) zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,

z wyjatkiem zbiordéw, o ktérych mowa w przepisach prawa oraz udostepnienie rejestru w

formie elektronicznej,

3) kontrola procesu przetwarzania danych osobowych przez podmioty zewnetrzne w
zakresie umoéw zawieranych z podmiotami zewnetrznymi.
4) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw o obowigzkach

spoczywajacych na nich na mocy obowiazujacych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im
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5) monitorowanie przestrzegania obowiazujacych przepiséw o ochronie danych, w tym podzial
obowiazkow, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia pracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe oraz powigzane z tym audyty,

6) udzielanie na zadanie zaleceri co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia RODO,

7) wspolpraca z organem nadzorezym,

8) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im

na mocy Rozporzadzenia RODO,
9) udrielanie wskazéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich i skutecznych

srodkéw technicznych jak réwniez organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe,
w szezegdlnodei jezeli chodzi o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocene
pod katem zZrédla, charakteru, prawdopodobiefistwa i wagi zagrozenia oraz najlepsze praktyki
pozwalajace zminimalizowaé to ryzyko,

10) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii ezynnosei.

2. Wewngetrzna struktura organizacyjna- symbol I0D:
1) Stanowisko Inspektora ochrony danych — IOD.1

3. Zasady zastepstw:
Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowiazuje.
§ 25
V. Zasady i trvb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu procedur kontroli

zarzadczej

1. Aktami prawnymi wprowadzonymi w formie procedur kontroli zarzadczej sa:
1) uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna, w zakresie zadan MZD,
2) zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna wydawane w sprawach realizacji zadan okreélonych
w odrebnych przepisach oraz w celu wskazania wykonawey uchwal 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 opracowuja pod wzgledem merytoryeznym,
prawnym i redakcyjnym wiasciwi kierownicy komérek organizacyjnych MZD.
3. Projekty aktow prawnych wywolyjacych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym MZD.
4. Projekty aktow prawnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, jezeli obowiazek taki
wynika z przepisu szczegdlnego.

5. Wszystkie projekty aktéw prawnych opiniowane sa przez Radee prawnego zapewniajacego
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obshige prawna na podstawie umowy.
Do projektéw uchwal Rady Miejskiej dolgcza sie uzasadnienie wyjasniajace celowoéé wydania.
Projekty aktéw prawnych sklada sie Dyrektorowi MZD lub Zastepcy Dyrektora MZD.

§ 26

Uklad projektu aktu prawnego powinien byé przejrzysty,

Redakeja projektow aktow powinna byé jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem jezykowym oraz

powszechnie zrozumiala,

Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadaé zasadom techniki prawodawczej,

Uktad formalny aktéw prawnych winien zawierac:

1) tytul aktu prawnego i numer,

2) oznaczenie organu podejmujacego,

3) date wydania, '

4) okredlenie przedmiotu aktu,

5) tresé,

W tresci projektu aktu nalezy:

1) okredli¢ podstawe prawna z powolaniem sie na konkretne przepisy upowazniajace organ do
podjecia aktu i dokladnie wskazaé zrédlo ich publikacji,

2) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie, punkeie i literze,

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

4) poda¢ pelne tytuly aktow, ktére traca moc,

5) okresli¢ sposdb wejécia w zycie oraz podania do wiadomosci,

6) umieéci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy dotyczgce aktu
prawa miejscowego.

Projekty aktéw prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Slaskiego obowiazkowo tworzone sa w edytorze aktéw prawnych XML.

§ 27

Rejestr i zbiér uchwal Rady Miejskiej Cieszyna dotyczacy zadain MZD prowadzony jestw

Sekretariacie MZD.
Rejestry 1 zbiory zarzadzen Dyrektora MZD prowadzone sa w Sekretariacie MZD.

. Przyjmowanie stron

§ 28

Dyrektor MZD przyjmuje strony w godzinach pracy MZD.

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

Pracownicy MZD sq zobowigzani do sprawncgo i rzctelnogo rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac Si@ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ob/yj;eli
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ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.
§ 29

Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukeja kancelaryjna obowiazujaca w MZD oraz przepisy
szczegblne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.
Sprawy wniesione przez obywateli do MZD sg ewidencjonowane w spisach spraw oraz w Rejestrze
Korespondencji przychodzacej i wychodzacej w Sekretariacie MZD.
W Sekretariacie MZD prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do MZD
i zgloszonych w czasie przyje¢ stron przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora MZD.
Obieg korespondencji dotyczacy skladanych skarg reguluje instrukcja kancelaryjna MZD
W powigzaniu z przepisami odrebnymi.

§ 30

Kontrola zarzagdcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
MZD w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegdlnosei:

1) zgodnoéci dzialania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznego i efektywnego dzialania,

3) wiarygodno$ci i rzetelnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobéw,

5) przestrzegania zasad etycznego postepowania,

6) przeplywu informacji w sposéb efektywny i skuteczny,

7) identyfikowania zarzadzania ryzykiem.

Za realizacje celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa: Dyrektor, Zastepca Dyrektora
i kierownicy komérek organizacyjnych MZD.

Regulacje dotyczace wewnetrznej kontroli zarzadezej w MZD zawieraja odrebne zarzadzenia
Dyrektora.

Ksigzka kontroli zewnetrznych wraz z dokumentacjg znajduje sie w Sekretariacie MZD.

VIII. Zasady podpisywania pism i decvzji

§ 31

Dyrektor MZD osobiscie podpisuje:

1)
2)
3)
4)

5)

zarzadzenia,

dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radoych, wnioski Komisji Rady 1 postow,

materialy opracowywane przez dzialy i komoérki organizacyjne kierowane na sesje Rady Miejskiej
oraz posiedzenia Komisji Rady,

odpowiedzi na skargi dotyczace komorek organizacyjnych MZD oraz wnioski obywateli,
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6) decyzje administracyjne nie przekazane do wykonania innym pracownikom lub w czasie ich
nieobecnoéci,

7) umowy cywilnoprawne,

8) umowy o prace,

9) tytuly wykonawcze oraz wezwania lub upomnienia nie przekazane do wykonania innym
pracownikom lub w czasie ich nieobecnoéci,

10) inne pisma zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami nie przekazane

do wykonania innym pracownikom lub w czasie ich nieobecnoéci

§32
W razie nieobecnoéci Dyrektora korespondencje wymieniona w § 31 podpisuje Zastepca Dyrektora.

§33

Wszystkie dokumenty przedstawione Dyrektorowi do podpisu, w szczegélnoéci wymienione w § 31,
powinny by¢ parafowane na kopii przez kierownika komérki przygotowujacej projekt pisma.

§34

Korespondencje zwiazana z zakresem swoich kompetencji, za wyjatkiem pism okre§lonych w § 31—

podpisujg upowaznieni przez Dyrektora MZD pracownicy.

§35

1. Korespondencje dotyczgca pozostalych spraw wynikajacg z zakresu dzialania komérek podpisuje
kierownik komérki lub zgodnie z zasadami zastepstw wyznaczony pracownik.

2. Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastgpié:
1) poprzez powierzenie obowigzkéw w zakresie czynnoéci,

2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 36

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

indywidualnych pelnomocnictw Burmistrza Miasta Cieszyna.
2. Zezwolenia i abonamenty parkingowe wydaje i podpisuje Dyrektor MZD lub pracownicy MZD na
podstawie indywidualnych upowaznien Dyrektora MZD.

§37
Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowiagzania finansowe kazdorazowo kontrasygnuje Gléwny

Ksiegowy MZD lub osoba przez niego upowazniona, po weryfikacji ich treéci przez Radce Prawnego MZD.

& 28
Do prowadzenia spraw w MZD stosuje sie odpowiednio przepisy instrukeji kancelaryjnej MZD.
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