Zarzadzenie Nr /{@/ DA/2024

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég

z dnia 11 lipca 2024 roku

W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Miejskie Zarzadu Drég

Na podstawie Uchwaty nr VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,MIEJSKI ZARZAD DROG | INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNEJ” oraz Uchwaty Nr XIV/151/2011 Rady miejskiej w Zabrzu z dnia 12 wrzeénia 2011
roku. w sprawie zmiany Uchwaty nr VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 11 kwietnia 2011 roku
W sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg ,MIEJSKI ZARZAD DROG | INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNE)” oraz Uchwaty nr XXXIII/547/21 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 maja 2021 r.
w sprawie zmiany uchwaty nr VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg , Miejski Zarzad Drég i Infrastruktury Informatycznej” oraz
Uchwaty nr XXXIII/548/21 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 maja 2021r w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Zarzadowi Drog w Zabrzu zatacznik do uchwaty Nr XXXI11l/548/21 Rady Miasta Zabrze z dnia
17 maja 2021r. § 3 pkt. 3,

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zmieni¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2024 roku.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr AQ/DA/ZOZII

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog

z dnia 11 lipca 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zarzadu Drog




Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1
1. Regulamin Organizacyjny okresla wewnetrzng organizacje i zadania Miejskiego Zarzadu
Drog (zwanej w dalszej czesci MZD), tryb pracy, ogdlne obowigzki i kompetencje
kierownictwa oraz zakres zadan komérek organizacyjnych.
2. Miejski Zarzad Drog jest jednostkg organizacyjng Gminy Miejskiej Zabrze, dziatajaca
w formie jednostki budzetowej.
3. Terenem dziatania MZD jest Gmina Miejska Zabrze.

§2

Jednostka dziata na podstawie:

1. Uchwaty nr VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,MIEJSKI ZARZAD DROG | INFRASTRUKTURY
INFORMATYCZNEJ” oraz Uchwaty Nr XIV/151/2011 Rady miejskiej w Zabrzu z dnia 12
wrzesnia 2011 roku. w sprawie zmiany Uchwaty nr VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z
dnia 11 kwietnia 2011 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa
,MIEJSKI ZARZAD DROG | INFRASTRUKTURY INFORMATYCZNEJ” oraz Uchwaty nr
XXXI/547/21 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 maja 2021 r. w sprawie zmiany uchwaty nr
VIII/72/11 Rady Miejskiej w Zabrzu z dnia 11 kwietnia 2011 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowe]j pod nazwg ,Miejski Zarzad Drég i Infrastruktury Informatycznej”.

2. Uchwaty nr XXXI11/548/21 Rady Miasta Zabrze z dnia 17 maja 2021r w sprawie nadania
statutu Miejskiemu Zarzgdowi Drog w Zabrzu.

3. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

4. Obowigzujacych przepisow prawa.

§3

1. MZD podlega Prezydentowi Miasta Zabrze.

2. Nadzoér nad dziatalnoscig MZD sprawuje Prezydent Miasta Zabrze.

3. Szczegotowy zakres i S$rodki nadzoru okreéla Prezydent Miasta Zabrze w drodze
odrebnego zarzadzenia.

4. Siedzibg Miejskiego Zarzadu Drdg jest Miasto Zabrze.

5. Jednostka ma prawo uzywac herbu Miasta Zabrza.

6. Jednostka moze posiadac wtasny znak graficzny.

Rozdziat Il
Kierownictwo MZD
§4
Dziatalnoscig MZD kieruje Dyrektor.
W systemie pracy MZD obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.
Z Dyrektorem MZD stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Prezydent Miasta Zabrze.
MZD jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy, w imieniu ktérego, Dyrektor MZD
wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy.
5. Dyrektor dziata jednoosobowo, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Zabrze.
6. Dyrektor MZD zarzadza, okres$la kierunki pracy i wykonuje zadania na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.
7. Dyrektora MZD w czasie jego nieobecnosdci zastepuje Zastepca Dyrektora ds.
administracyjnych, a w przypadku réwniez jego nieobecnosci, w nastepnej kolejnosci

Zastepca Dyrektora ds. drogowych.
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§5

Do  Dyrektora MZD nalezy  podejmowanie niezbednych  przedsiewzie¢ i decyzji

zapewniajacych prawidtowa prace MZD, a w szczegdlnosci:

1. Kierowanie dziatalnoscia MZD:

2. Regulowanie spraw organizacyjnych w ramach kompetencji  wynikajgcych
z odpowiednich przepisow i regulamindw;

3. Wydawanie zarzadzen i polecen obowigzujgcych wszystkich pracownikéw MZD oraz
decyzji i zarzadzen dotyczacych catoksztattu funkcjonowania MZD;

4. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy;

5. Zatwierdzanie wnioskéw do projektéw plandw i sprawozdan przedktadanych
Prezydentowi Miasta Zabrze;

6. Dokonywanie podziatu zadan i srodkéw na poszczegdlne komérki organizacyjne MZD;

7. Reprezentowanie MZD na zewnatrz, w tym wobec organdw administracji panstwowej i
samorzgdowej oraz sadéw na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Zabrze.

Rozdziat 11l
Komorki organizacyjne
§6
1. W sktad Miejskiego Zarzadu Drég wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska:
a) Dyrektor (DN),
b) Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych (DA),
c) Zastepca Dyrektora ds. drogowych (DD),
d) Gtéwny Ksiegowy (DGK),
e) Zespot ds. inwestycji (NI),
f) Zespot ds. zamowien (NZ),
g) Zespot ds. utrzymania ruchu (NUR),
h) Zespdt ds. zajecia pasa drogowego (NZP),
i) Zespot ds. uzgodnien branzowych (NUB),
i) Zespdt ds. administracyjno-kadrowych (AAK),
k) Zespot ds. formalno-prawnych (AFP),
I) Zespdt ds. strefy ptatnego parkowania niestrzezonego (AP),
m) Zespot ds. utrzymania i remontéw drég (DR),
n) Zespdt ds. obiektéw inzynierskich (D),
0) Zespdt ds. odwodnienia pasa drogowego (DO),
p) Zespot ds. finansowo-ksiegowych (KFK),
q) Zespot ds. ekonomiczny (KE).
2. Oprécz wyzej wymienionych pozioméw struktury stuzbowej, w poszczegdlnych
zespotach moga wystepowac pracownicy petnigcy funkcje koordynujace, obejmujace
wybranych pracownikéw lub wybrane zadania wykonywane w poszczegdlnych zespotach.

§7

Ustala sie nastepujace podporzadkowanie komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy:
1. Dyrektorowi MZD podlega bezposrednio:

a) Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych (DA),

b) Zastepca Dyrektora ds. drogowych (DD),

c) Gtéwny Ksiegowy (DGK),

d) Zespot ds. inwestycji (NI),

e) Zespot ds. zamowien (NZ),
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f) Zespot ds. utrzymania ruchu (NUR),

g) Zespot ds. zajecia pasa drogowego (NZP),

h) Zespdt ds. uzgodnien branzowych (NUB).
Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych podlega:
a) Zespdt ds. administracyjno-kadrowych (AAK),
b) Zespdt ds. formalno-prawnych (AFP),

c) Zespot ds. strefy ptatnego parkowania niestrzezonego (AP).
Zastepcy Dyrektora ds. drogowych podlega:

a) Zespot ds. utrzymania i remontow drog (DR),
b) Zespdt ds. obiektdw inzynierskich (DI),

c) Zespotds. odwodnienia pasa drogowego (DO).
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega:

a) Zespot ds. finansowo-ksiegowych (KFK),

b) Zespdt ds. ekonomicznych (KE).

Rozdziat IV
Podstawowe zadania komadrek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
§8

Zastepcy Dyrektora wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie z zakresami
czynnosci i poleceniami Dyrektora oraz nadzorujg i koordynuja wykonywanie zadan w
zespotach im podlegtych, zgodnie ze strukturg organizacyjna.
Zastepcy Dyrektora opracowuja projekty procedur w tym wewnetrznych, projekty uchwat,
zarzadzen w zakresie powierzonych zadan oraz na biezaco analizujg stan prawny w
zakresie dotyczacym dziatalnosci MZD.
Zastepcy Dyrektora zajmujg sie planowaniem budzetu i monitorujg jego wykonanie.
Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji.

§9

Gtéwny Ksiegowy prowadzi i koordynuje catoksztatt zagadnien finansowo-ksiegowych

MZD zakresie organizacji finanséw i rachunkowosci oraz wdrazania i doskonalenia

wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowej a takze odpowiada za catoksztaft spraw

zwigzanych z finansowg i ksiegowa obstugg MZD.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za realizacje zadan w zakresie:

a) rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

d) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Gtéwny Ksiegowy ponadto:

a) przygotowuje propozycje decyzji w sprawach finansowych i koordynuje ich
realizacje;

b) dokonuje wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan;

c) prowadzi analize budzetu MZD;

d) proponuje optymalne metody i sposoby pozyskiwania dochoddéw i wydatkowania
srodkéw pienieznych przez MZD;

e) okresla odpowiednie stawki podatku od towardéw i ustug dla przeprowadzanych przez
MZD postepowan o udzielenie zamowieri towardw badz ustug (takze dla tych, dla
ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamowieri publicznych), na
podstawie obowiazujgcego prawa oraz informacji co do zakresu zamoéwienia i/lub




h)
i)
j)

wiasciwego kodu CPV, uzyskanych od pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych
zadane zagadnienia w zamdwieniu.

obowigzkéw Gtoéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie petnej rachunkowosci MZD zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami oraz wytycznymi;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami oraz wytycznymi;

analiza wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu Gminy Miejskiej Zabrze
wraz z prowadzeniem Rejestru Umow dla MZD;

prowadzenie odpowiedniego rejestru programéw ksiegowo-finansowych wraz z
wykazem i zakresem przetwarzania danych;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

kierowanie pracg podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikdéw;
sprawowanie nadzoru i kontroli nad majatkiem MZD;

opracowywanie projektéw procedur w tym wewnetrznych, projektéow uchwat,
zarzadzeri w zakresie powierzonych zadan oraz biezaca analiza stanu prawnego w
zakresie dotyczacym dziatalnosci MZD.

§10

Do zakresu czynnosci zespotu ds. inwestycji nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

g)

h)

planowanie, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie przedsiewzieé inwestycyjnych w
powierzonym zakresie;

wspétpraca z Wydziatem Realizacji Projektéw Urzedu Miejskiego w Zabrzu w zakresie
wnioskowania o srodki zewnetrzne oraz rozliczania inwestycji realizowanych z udziatem
srodkéw zewnetrznych, pozyskanych przez Miasto Zabrze;

weryfikacja  merytoryczna  opracowan  projektowych  prowadzonych  zadan
inwestycyjnych;

koordynacja prac realizowanych przez Wykonawcéw poprzez m.in. cykliczne rady
budowy;

monitorowanie zleconych zadan w zakresie prawidtowosci ich realizacji;

sporzadzanie wymaganych sprawozdar z realizacji powierzonych zadan i przedsiewzie¢
oraz sprawozdan i raportéw ad hoc;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez podmioty trzecie w trybie art.
16. ust. 1 ustawy o drogach publicznych;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez PKP i Tramwaje Slaskie w
pasie drog publicznych;

przygotowywanie dokumentéw OT zadan powierzonych do realizacji;

nadzor nad przebiegiem gwarancji, rekojmi za wady realizowanych zadan,
organizowanie przegladéw gwarancyjnych;

Do zakresu czynnosci zespotu ds. zaméwienh nalezy w szczegdlnodci:

przeprowadzenie postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych (dalej: PZP);

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowarn o zamodwienia nie podlegajace
przepisom ustawy PZP;

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
danych dostarczonych przez poszczegdlne komérki organizacyjne MZD;
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d)

j)

przygotowanie ogtoszen i informacji do biuletynu informacji publicznej i dziennikow
urzedowych unii europejskiej dotyczacych zamoéwien publicznych oraz realizowanych
zadan;

sporzgdzanie rocznego planu zamdwienn zgodnie z informacjami dostarczonymi przez
poszczegolne komorki organizacyjne MZD;

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien, w tym publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdarn z udzielonych zamowien;

kontrola i analiza prowadzonych postepowan w zakresie realizacji planu zamoéwien
publicznych;

weryfikacja wnioskow w postepowaniach nie podlegajacym ustawie PZP, a
przygotowanych przez pozostate komorki organizacyjne MZD;

archiwizacja przeprowadzonych postepowan i pozostatych dokumentow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. utrzymania ruchu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

i)

j)
k)

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow drogami rodinej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenia bezpieczeristwa osob lub mienia;

wprowadzanie tymczasowych ograniczen lub zakazéw ruchu w nagtym przypadku
awarii urzadzenia w pasie drogowym lub w jego poblizu, w wyniku ktérej nastapito
zagrozenie bezpieczeristwa ruchu drogowego lub moizliwos¢ wystapienia szkéd
materialnych;

realizacja zadan technicznych polegajgcych na umieszczaniu i utrzymaniu znakéw
drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwigkowej oraz
urzadzen bezpieczenstwa ruchu (z pominieciem zakresu wynikajagcego z §11
rozporzadzenia ministra infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczeg6towych warunkéw zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru
nad tym zarzadzaniem);

kontrola stanu istniejgcego oznakowania pionowego, urzadzen bezpieczeristwa ruchu
sygnalizacji swietlnej oraz dZwiekowej, urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu;

okresowe analizowanie wplywu istniejacego natezenia ruchu na przepustowosc
uktadow komunikacyjnych;

dokonywanie okresowych analiz przepustowosci skrzyzowan;

wnioskowanie do organu zarzadzajacego ruchem o zmiane (korekte) programow
sygnalizacji Swietlnej;

opiniowanie docelowych i tymczasowych projektéw organizacji ruchu;

opiniowanie wnioskéw dotyczgcych zmian organizacji ruchu;

realizacja w terenie zatwierdzonych docelowych i tymczasowych organizacji ruchu;
kontrola prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych sygnalizacji
swietlnej oraz urzadzen bezpieczedstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z
zatwierdzong organizacja ruchu;

m) wspdtpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeristwa z innymi organami

n)
o)

p)

zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policjg oraz innymi jednostkami;
whioskowanie do organu zarzadzajgcego ruchem o zmiane istniejgcej organizacji ruchu,
wypracowywanie stanowisk i opiniowanie tematow z zakresu planowania, budowy,
przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog;

zgtoszenia szkdd / dewastacji / zniszczenn odnotowanych w obrebie utrzymywanej
infrastruktury drogowej — wspotpraca z policjg, strazg miejska i prokuraturg;
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egzekwowanie od sprawcéw szkod / dewastacji / zniszczen zwrotéw nakfaddw
finansowych poniesionych na przywrécenie petnej funkcjonalnosci elementéw
utrzymywanej infrastruktury drogowej;

prowadzenie biezgcej oceny stanu brd na sieci drog;

usuwanie z pasa drogowego wszelkich urzadzen i zadrzewien pogarszajacych brd,;
wykonanie w pasie drogowym prac niezbednych dla poprawy bezpieczeristwa i stanu
eksploatacyjnego drogi;

opiniowanie lokalizacji przystankéw komunikacji publicznej pod katem brd;

utrzymanie urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen oraz wyposazenia
technicznego (w tym barier energochtonnych) zwigzanych z drogami z wytaczeniem
urzadzen oswietlenia.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. zajecia pasa drogowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie optat i kar pienieznych
z wyltaczeniem zezwolen na reklamy;

kontrolowanie prawidtowosci prowadzonych robét, zabezpieczenia oraz termindw
realizacji okreslonych w zezwoleniach na zajecia pasa drogowego drég publicznych;
kalkulowanie wysokosci stawek optat za zajecie pasa drogowego;

naliczanie i pobieranie optat z tytutu dzierzawy kanatéw technologicznych;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez podmioty trzecie w trybie art.
16. ust. 1 ustawy o drogach publicznych;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez PKP i Tramwaje Slaskie w
pasie drég publicznych.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. uzgodnien branzowych nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

wydawanie zezwolen na lokalizacje i przebudowe zjazdéw z drég publicznych oraz
uzgadnianie dokumentacji projektowej budowy i przebudowy zjazdéw;

wydawanie zezwolen na lokalizacje urzadzeri lub obiektéw w pasie drogowym drég
publicznych z wyfgczeniem zezwolern na reklamy i uzgadnianie dokumentaciji
projektowej w tym zakresie;

wydawanie zezwolen na lokalizacje obiektéw budowlanych przy drodze publicznej w
odlegtosci mniejszej niz okreslono w art. 43 ust. 1 Ip. 3 tabeli ustawy o drogach
publicznych;

uzgadnianie projektéw budowy i przebudowy drég publicznych;

uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

uzgadnianie w zakresie mozliwosci wifaczenia do drogi, ruchu drogowego
spowodowanego zmiang zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,
polegajacg w szczegdlnosci na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych
robét budowlanych, a takie zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez podmioty trzecie w trybie art.
16. ust. 1 ustawy o drogach publicznych;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez PKP i Tramwaje Slaskie w
pasie drog publicznych.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. administracyjno-kadrowych nalezy w szczegdlnodci:

a)
b)
c)

organizacja naboru i przeprowadzanie postepowan rekrutacyjnych;
kompletowanie dokumentéw niezbednych przy przyjeciu do pracy;
zaktadanie teczek osobowych pracownikéw i ich prowadzenie;




d) przygotowywanie umdw o prace, umow zlecer i umow o dzieto;

e) wystawianie zaswiadczen o zarobkach, zatrudnieniu;

f) wystawianie Swiadectw pracy;

g) wystawianie skierowan na badania;

h) weryfikacja terminéw szkolen BHP;

i) kontrolowanie list obecnosci;

j) przygotowywanie i sporzadzanie comiesiecznej dokumentacji do ZUS i PFRON;

k) przygotowywanie i sporzgdzanie okresowych sprawozdan GUS;

I) sporzadzenie deklaracji PIT;

m) sporzadzanie list pfac;

n) naliczanie naleznoéci zwigzanych z zawartymi umowami o prace, ubezpieczeniem,
naleznosciami ZUS oraz podatkiem dochodowym i sktadkg na PFRON i przekazywanie
do zespotu finansowo-ksiegowego;

o) archiwizowanie dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;

p) analiza prawa w zakresie kadrowo-ptacowym;

q) monitorowanie funduszu pfac;

r) organizacja szkoleri i innych form doskonalenia zawodowego;

s) prowadzenie rejestru naboru w zakresie stazu i odbywanych w MZD praktyk;

t) opracowywanie projektow i aktualizacja zakreséw czynnosci dla pracownikow komérek
organizacyjnych;

u) prowadzenie rejestru delegacji;

v) przygotowywanie projektow procedur w zakresie powierzonych zadan;

w) przygotowywanie niezbednych regulamindw, zarzadzen i instrukcji z zakresu
organizacji pracy;

x) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie powierzonych
obowigzkdéw;

y) kontrola weryfikacyjna przyznanych pracownikom ryczattéw;

z) organizacja funkcjonowania MZD;

aa) zabezpieczanie wyposazenia pomieszczenn biurowych w meble;

bb) prowadzenie terminarza z rozktadem pracy Dyrektora MZD;

cc) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji;

dd) przyjmowanie oraz rejestrowanie faktur, not i pozostatych dokumentéw ksiggowych;

ee) prowadzenie rejestru potwierdzen zapoznania sie¢ przez pracownikow MZD z trescig
zarzgdzen i innych dokumentéw zgodnie z dekretacja dyrektora MZD;

ff) realizacja obowigzkdw BHP zgodnie z ustawg o BHP;

gg) state podnoszenie $wiadomosci pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa pracy;

hh) proponowanie i wdrazanie dziatarn umacniajgcych kulture bezpieczenstwa;

ii) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa i zasad BHP;

ji) opracowywanie i weryfikacja procedur i instrukcji z zakresu BHP i ochrony
srodowiska pracy;

kk) wspieranie kadry kierowniczej w zakresie zarzadzania bezpieczeistwem pracy;

ll) prowadzenie szkolerh wewnetrznych z zakresu BHP.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. formalno-prawnych nalezy w_szczegdlnosci:

a) prowadzenie i aktualizacja rejestru prawa miejscowego;

b) koordynacja obstugi prawnej realizowanej przez zewnetrzng kancelarig prawna;

c) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat, regulaminéw, zarzadzen i instrukcji z
zakresu dziatalnoéci MZD;

d) prowadzenie rejestru umow;

e) prowadzenie rejestru Zarzgdzen Dyrektora;

f) prowadzenie rejestru kontroli;




g)
h)

i)
j)

o)
p)

qa)

prowadzenie rejestru upowaznien;

prowadzenie rejestru petnomocnictw;

koordynacja czynnosci dotyczgcych ustawy o ochronie danych osobowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drog do odpowiednich kategorii drog
publicznych;

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow inzynierskich;

sporzgdzenie informacji o drogach publicznych do celéw sprawozdawczych;
przygotowywanie opinii w sprawach przebiegu drog, projektow podziatow
geodezyjnych w granicach pasa drogowego, inicjowanie regulacji stanu prawnego
nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne oraz wnioskowanie o nadanie numeréw JNI
obiektom mostowym;

wnioskowanie o nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych
i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci;
whnioskowanie o nabywanie nieruchomosci innych niz wymienione jw. na potrzeby
zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa;
prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, roszczeniami o odszkodowania
wraz z przynalezng korespondencjg;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem materiatéw odzyskanych
z rozbiorki nawierzchni drogowych na terenie Miasta Zabrze.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. strefy ptatnego parkowania niestrzeionego naleiy w

szczegoblnosci:

a)

b)

nadzor, utrzymanie oraz prowadzenie strefy ptatnego parkowania niestrzezonego oraz
pobieranie optat za parkowanie pojazdéow samochodowych na drogach publicznych w
strefie ptatnego parkowania niestrzezonego i pobieranie optat dodatkowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z tymi optatami;

kalkulowanie wysokosci stawek optat za parkowanie w strefie ptatnego parkowania.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. utrzymania i remontéw drég nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

opracowywanie projektéw planow finansowania remontéw, utrzymania i ochrony drég;
utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, sciezek rowerowych w pasie drég
publicznych, poboczy;

nadzor i utrzymanie wyposazenia technicznego drég;

przeprowadzanie biezacej kontroli stanu drég oraz wyposazenia technicznego,
urzadzen ochrony srodowiska ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego;

przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powstaé lub
powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég;

nadzor i utrzymanie urzadzen ochrony obiektow i obszaréw przed hatasem (ekrany
akustyczne);

nadzor i utrzymanie urzadzen i srodkéw ograniczajacych w celu ochrony $rodowiska
przed ucigzliwoscig lub negatywnym wptywem drég i ruchu drogowego;

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

nadzorowanie  robét remontowych, interwencyjnych, konserwacyjnych i
zabezpieczajacych;

udziat w realizacji i odbiorach zadan realizowanych przez podmioty trzecie w trybie art.
16. ust. 1 ustawy o drogach publicznych;

udziat w realizacji i odbiorach zadar realizowanych przez PKP i Tramwaje Slaskie w
pasie drég publicznych;
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10.

11.

)

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

m) wnioskowanie o wprowadzanie ograniczen bad:Z zamykanie drég dla ruchu oraz

n)

o)

wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob
lub mienia;

dokonywanie wpisow do ksigzki drogi po kazdorazowym przegladzie i modyfikacji stanu
drogi;

udziat w pracach zespotu realizujgcego inwestycje, w tym w szczegdlnosci w
przekazywaniu placu budowy i odbiorach koncowych.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. obiektow inzynierskich nalezy w szczegdlnosci:

g)

h)
i)

j)

opracowywanie projektow planow finansowania remontow, utrzymania i ochrony
drogowych obiektéw inzynierskich;

nadzor i utrzymanie wyposazenia technicznego drogowych obiektéw inzynierskich;
przeprowadzanie biezgcych kontroli stanu drogowych obiektow inzynierskich ze
szczegolnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa ruchu drogowego;
wnioskowanie o wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia;

dokonywanie wpisow do ksigzki obiektow inzynierskich po kazdorazowym przegladzie i
modyfikacji stanu drogowego obiektu inzynierskiego;

udziat w pracach zespotu realizujgcego inwestycje, w tym w szczegdlnosci w
przekazywaniu placu budowy i odbiorach koficowych.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. odwodnienia pasa drogowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

nadzér nad utrzymaniem oraz eksploatacjg urzadzen kanalizacji deszczowej, tj., sieci
kanalizacyjnych, wylotéw urzadzen kanalizacyjnych stuzgcych do wprowadzania wod
opadowych i roztopowych do wdd lub do ziemi, urzadzen podczyszczajacych i
oczyszczajacych $cieki oraz przepompowni woéd opadowych i roztopowych
pochodzgcych z odwodnienia drég publicznych;

nadzér nad utrzymaniem oraz eksploatacjg rowdw i ciekow stanowigcych odwodnienie
drég publicznych lub odprowadzajacych wody z tych systeméw kanalizacyjnych do
odbiornika;

okreslanie potrzeb w zakresie budowy, remontow i utrzymania kanalizacji deszczowej
oraz petnienie obowigzkéow uzytkownika kanalizacji deszczowej stanowigcej
odwodnienie drog publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg oraz uzyskaniem wymaganych pozwolen
wodnoprawnych;

ustalanie optat za korzystanie ze srodowiska za wody opadowe lub roztopowe ujete w
otwarte lub zamkniete systemy kanalizacyjne, pochodzgce z powierzchni
zanieczyszczonych trwatej nawierzchni;

nadzér nad utrzymaniem urzadzen ochrony woéd i gleby eliminujgcych lub
ograniczajgcych skutki dziatania tych zanieczyszczen;

wydawanie warunkoéw podtgczenia do sieci kanalizacji deszczowej stanowigcej
odwodnienie drog publicznych;

wspotpraca z Wydziatem Geodezji Urzedu Miejskiego w Zabrzu w zakresie aktualizacji
zasobow mapowych kanalizacji deszczowej stanowigcej odwodnienie drég publicznych;
nadzér nad letnim i zimowym utrzymaniem czystosci drég, w tym odsniezaniem i
zwalczaniem Sliskosci zimowej;

nadzér nad utrzymywaniem, konserwacjg i eksploatacjg zieleni przydroinej, w tym
wnioskowanie o usuniecie drzew i krzewow w pasie drogowym;

przestrzeganie wymagan oraz wykonywanie zadan w zakresie ochrony Srodowiska
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12.

13.

zwigzanych z eksploatacjg drog;
udziat w pracach zespotu realizujgcego inwestycje, w tym w szczegdlnosci w
przekazywaniu placu budowy i odbiorach koncowych.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. finansowo-ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

a)

p)
q)
r)
s)

2)

przyjmowanie i wystawianie faktur i innych dokumentéw ksiegowych oraz ich
sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym;

prowadzenie petnej rachunkowosci MZD;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

sporzadzenie sprawozdan finansowych;

prowadzenie rejestru faktur, rachunkow i not;

wystawianie not rachunkowych;

dekretowanie i ewidencja faktur zgodnie z rejestrami ksiegowymi;

kontrola zaptat za przyjete faktury;

kontrola rozrachunkéw dostawcéw oraz analiza kont wraz z rozliczaniem naleznosci i
zobowigzan;

dekretacja i ksiegowanie wyciggdéw bankowych;

rozksiggowywanie naliczonych sktadek takich jak ZUS, PFRON oraz podatkéw;
uzgadnianie ewidencji na kontach ksiegowych;

wyliczanie podatku vat i sporzadzanie deklaracji VAT - 7;

przygotowywanie i dokonywanie przelewdéw naleznosci i zobowigzan;

prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkéw trwatych i dokonywanie w niej
koniecznych zmian;

kontrola zobowigzan i naleznosci;

sprawdzanie, potwierdzanie i uzgadnianie sald;

przegladanie obrotdéw na kontach;

sporzadzanie zestawien niezbednych do prawidtowego sporzadzania sprawozdar oraz
biezacej kontroli wydatkow;

kontrola stanu kasy i srodkéw pienieznych w drodze;

ewidencja kosztow;

kontrola finansowa dokumentéw ksiegowych;

przygotowywanie sprawozdan i ich modyfikacja;

modyfikacja planu kont;

sporzadzanie polecen wyptaty — przelewu;

ksiegowanie wptywow z wyciggéw bankowych;

aa) prowadzenie ewidencji kart przedsiewzie¢;
bb) prowadzenie biezacych sprawozdan z zaangazowania srodkéw finansowych MZD;
cc) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznoéci.

Do zakresu czynnosci zespotu ds. ekonomicznych naleizy w szczegdlnodci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)

)

monitorowanie poziomu wydatkéw w stosunku do uméw zawartych z kontrahentami;
tworzenie zestawien analitycznych potrzebnych do sprawozdawczosci opisowej;
kontrola przeptywow finansowych;

sporzgdzanie harmonogramoéw zapotrzebowania na srodki finansowe;

biezaca analiza wydatkéw w stosunku do planu finansowego;

prowadzenie ewidencji kart przedsiewzie¢;

przygotowywanie analiz finansowych budzetu MZD;

rejestracja umow w podsystemie GRU, wprowadzanie aneksow i korekt do
wprowadzonych umoéw;

opracowanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych rocznych iwieloletnich
dotyczacych dochodéw budietu w zakresie sprawowane]j dziatalnosci;
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j) sporzadzanie okresowych sprawozdan rzeczowych z realizacji budzetu.

Rozdziat V
Wspolny zakres dziatania oraz podstawowe zadania zespotéw
§11

Do wspolnego zakresu dziatania zespotéw nalezy w szczegolnosci:

a) wspotpraca z wszystkimi komadrkami organizacyjnymi;

b) przygotowywanie projektéw plandéw finansowych w powierzonym poszczegdlnym
zespotom zakresie;

c) opracowywanie dokumentacji (w szczegdlnosci: opisu przedmiotu zamowienia,
warunkow udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert, postanowienn umowy) do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwienia w powierzonym poszczegélnym
zespotom zakresie;

d) przygotowywanie plandw, wytycznych oraz sporzadzanie analiz i  wnioskow
niezbednych dla Dyrektora MZD;

e) opracowywanie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem MZD do pracy w
szczegblnych warunkach;

f) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

g) analiza wystgpien pokontrolnych organéw kontroli i innych organdéw paristwowe;
kontroli zewnetrznej oraz przygotowywanie propozycji wyjasnien i propozycji
odpowiedzi w przedmiocie tych wystapien, jak réwniez realizacja wnioskow
pokontrolnych;

h) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

i) prowadzenie aktualnego zbioru przepisow prawnych dotyczacych realizowanych
przez MZD zadan oraz innych dokumentéw wewngtrzorganizacyjnych;

j) biezgce zapoznawanie sie z trescig aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych;

k) inicjowanie zmian w uchwatach Rady Miasta i dokumentach wewnetrznych MZD w
zwigzku ze zmiang przepisow prawa w zakresie zadan powierzonych do realizacji;

I) biezaca wspotpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Zabrze i innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

Organizacje strukturalng i sposéb podporzadkowania komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

W zaleznosci od potrzeb, w ramach struktury organizacyjnej MZD moga by¢ tworzone

inne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat Vi
Zasady dziatania
§12

Do pracownikdéw MZD w zakresie ich praw i obowigzkdw, stosuje sie przepisy Prawa Pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulaminéw i instrukcji obowigzujgcych w
MZD.

Pracownicy MZD ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, terminowe, zgodne z
obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan oraz za szkody majatkowe,

spowodowane niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem obowigzkow
pracowniczych, przekroczeniem swoich uprawnien lub brakiem nadzoru nad powierzonym
odcinkiem pracy, a takze odpowiedzialno$¢ prawng - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Pracownicy parafujg przygotowane przez nich dokumenty.
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2.
3.

§13
Zespot whasciwy pod wzgledem przedmiotowym w danej sprawie jest zobowigzany do
jej ostatecznego zatatwienia.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku zespotéw i/lub pracownikéw,
wiasciwy (wiodgcy) zespdt i/lub pracownika wyznacza Dyrektor MZD.
Sprawy, projekty dokumentow i zarzadzen, przedktadane Dyrektorowi MZD, a
dotyczace kilku zespotdw, wymagajg wczesniejszego uzgodnienia pomiedzy zespotami,
ktorych dotycza. W razie odmiennych stanowisk, wymagane jest przedtozenie
Dyrektorowi MZD informacji o rozbieznosciach i przedstawienie propozycji rozwigzania.
Wszyscy pracownicy MZD sg zobowigzani do wzajemnej wspodtpracy w realizacji zadan
powierzonych MZD.
Wszelkiego rodzaju wytyczne, zalecenia badz odpowiedzi na zapytania zespotow
konieczne do ich prawidtowego funkcjonowania, zespdt merytoryczny (zespot, ktory
udzielit tych wytycznych, zalecern lub odpowiedzi) jest zobowigzany do niezwtocznego
potwierdzenia tych wytycznych, zalecen lub odpowiedzi na pismie.

Rozdziat ViI
Akty prawne oraz zasady ich tworzenia.
§14
Zarzadzenia i decyzje podejmujei podpisuje Dyrektor MZD.
Projekt zarzadzen Dyrektora przygotowuja wg kompetencji komérki organizacyjne pod
nadzorem bezposredniego przetozonego.
Pracownicy przygotowujgcy projekt zarzadzenia, przedstawiajg zaparafowane egzemplarze
projektu do zaopiniowania kolejno:
- obstudze prawnej MZD;
- cztonkom kierownictwa MZD, zgodnie z podziatem zadan Kierownictwa;
- Giéwnemu Ksiegowemu, jesli przedmiotowy akt wywotuje skutki finansowe.
Obowigzek zebrania podpisow i dokonania uzgodnien cigzy na pracowniku
przygotowujacym projekt zarzadzenia.
Pracownik przygotowujacy projekt zarzadzenia ponosi odpowiedzialno$¢ za jego strone
merytoryczna.

Rozdziat VIl
Postanowienia koricowe

§15
Dyrektor MZD Ilub jego zastepcy, przyjmujg interesantow w ramach  skarg
i wnioskéw w terminie i miejscu zgodnym z biezgca informacjg na stronie internetowej BIP
MZD oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MZD.
Z przyjec interesantow w ramach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.
W celu ewidencjonowania skargi wnioskéw, ktére wptywajg do MZD oraz wnoszonych
do protokotu przez interesantédw w ramach przyje¢ przez Dyrektora, prowadzony jest
Gtowny Rejestr Interwencji. Rejestr prowadzony jest przez zespot ds. kontaktow
spotecznych.

§ 16

Jednostka jest czynna w dniach i godzinach tygodnia okreslonych przez Dyrektora MZD, tj.
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

§17

Zmiana regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

\
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§ 18
Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat organizacyjny
MZD.




schemat organizacyjny MZD

(DN)

Dyrektor

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Zarzgdu Drog
z dnia 11 lipca 2024 roku

Zastepca Dyrektora ds.
administracyjnych

(DA)

Gtéwny ksiegowy
(DGK)

Zespot ds. administracyjno-

kadrowych (AAK)

Zespot ds.

==

Zastepca Dyrektora ds.
drogowych
(DD)

Zespot ds. inwestycji (NI)

ekonomicznych (KE)

Zespot ds. formalno-

prawnych (AFP)

Zespdt ds. zaméwien (NZ)

Zespot ds. finansowo-
ksiegowych (KFK)

Zespot ds. strefy ptatnego

CADYRHAKTORA

33

mgrJustyna Zak-Magda

parkowania niestrzezonego (AP)

lnigtracy

Zespot ds. utrzymania ruchu (NUR)

Zespot ds. zajecia pasa drogowego (NZP)

Zespot ds. utrzymania i
remontéw drog (DR)

Zespot ds. obiektow
inzynierskich (DI)

Zespol ds. odwodnienia

Zespdl ds. uzgodnier branzowych (NUB)

pasa drogowego (DO)




