Zalgeznik do Decyzji Nr. /] |40/

Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drog
z dnia /M SL{Z] CLIULL, 1044 /.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zarzadu Drég
w Ostrowie Wielkopolskim
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Rozdziat I
Podstawa prawna dziatania

§ 1

Miejski Zarzad Drég w Ostrowie Wielkopolskim, zwany dalej ,MZD> dziala na podstawie

nastepujacych przepiséw:
1. Statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Ostrowie Wielkopolskim nadanego uchwat

Nr X1./398/2013 Rady Miejskiej Ostrowa Wielkopolskie

Miejski Zarzad Drég
2. Ustawy z dnia 21 marca 1985 1. o drogach publicznych

Rozdziat I1
Postanowienia ogélne.

§ 2

1. Miejski Zarzad Drég w Ostrowie Wielkopolskim jest miejska Samorzadows jednostka
organizacyjna, przy pomocy ktérej Prezydent Miasta Ostrowa Wielkopolskiego wykonuje

obowiazki zarzadcy drég gminnych w granicach administracyjnych miasta.

2. Siedzibg MZD jest miasto Ostréw Wielkopolski .
3. MZD swoim zakresem dzialania obejmuje obszar administracyjny miasta Ostrowa

Wielkopolskiego.
§3
MZD jest jednostka budzetowa.
Rozdziat IT]
Przedmiot i zakres dziatania MZD,
§ 4

prowadzenie caloksztatu Spraw  zwigzanych

z planowaniem, utrzymaniem, ochrona, modernizacjg i budows na drogach gminnych,
potozonych w granicach administracyjnych miasta oraz spraw Strefy Platnego Parkowania.

MZD moze prowadzié dzialalnodc wymieniong wyzej na ulicach powiatowych,
wojewddzkich i krajowych, bedacych w granicach administracyjnych miasta na podstawie
Zawartego porozumienia z Zarzadem Powiatu Ostrowskiego, Zarzadem Wojewddztwa
Wielkopolskiego, oraz Generalng Dyrekcja Drég Kraj owych i Autostrad Oddziat w Poznaniu.

Przedmiotem dzialania MZD jest

§ 5.

Do zakresu dziatania MZD nalezy:
1) realizacja budzetu miasta w zakr
Wielkopolskiego;
2) pemienie zarzadu nad drogami gminnymi;
3) obstuga inwestorska zadan drogowych realizowanych na tych drogach;

fr- —

esie drég gminnych na terenie miasta Ostrowa
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4) opracowywanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania ochrony drég

oraz drogowych obiektow inzynierskich;

5) petnienie funkcji inwestora zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzes zwigzanych z droga;

7) realizacja zadar w zakresie inzynierii ruchu;

8) koordynacja robét w pasie drogowym;

9) wydawanie zezwoles na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég gminnych, na
przejazdy po drogach gminnych pojazdéw z tadunkiem Iub bez tadunku o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkogci okreslone w odrgbnych

przepisach;

10) prowadzenie ewidencji dré

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dré

12) wykonywanie robgt Interwencyjnych, robét utrzymanio

13) przeciwdziatanie niszczeniy drég przez ich uzytkownikow;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obicktéw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie oséb lub
mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

16) utrzymanie terengw zielonych;

17) wspétpraca z organami odpowiedzialnymi za zarzagdzanie ruchem na drogach;

18) dokonywanie ocen stanu nawierzchni oraz uczestniczenie w komisjach
ds. bezpieczefistwa ruchu drogowego;

19) przygotowywanie wytycznych techniczn

20) wydawanie zezwoleri na organizowanie i
przekazanych w zarzadzanie w obszarze
bedacych drogami publicznymi;

21) obstuga prawna, kadrowo-placowa i finansowo-ksiegowa MZD;

22) wspblpraca z zarzgdcami drég krajowych, wojewd6dzkich, powiatowych i gminnych;

23) wspdlpraca z placéwkami naukowo-badawczymi we wdrazaniy postepu technicznego;

24) prowadzenie caloksztaty spraw Strefy Platnego Parkowania;

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Prezydenta Miasta Ostrowa

Wielkopolskiego.
§6

wych i zabezpieczajacych;

yeh dla zlecanych projektéw technicznych;
mprez, rajdéw, wyscigéw itp. na terenach
miasta Ostrowa Wielkopolskiego, a nie

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna MZD
ch przez MZD podstawowych zadar okregla corocznie

Wielkos¢ i zakres wykonywany
kopolskiego w ramach zabezpieczonych limitéw finansowych

Prezydent Miasta Ostrowa Wie]
w budzecie miasta.

oraz Kierownika Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania.
2. Dyrektor MZD podlega Prezydentowi Miasta i wspdipracuje z jego Zastepea.

/» T



§ 8
W sklad MZD wchodza:
1) Zespét ds. utrzymania drég i zieleni kierowany przez Kierownika Zespotu
Utrzymania Drég i Zieleni

2) Zesp6l ds. inwestycji kierowany przez Kierownika Zespohu ds. Inwestycji

3) Zespot ds. ksiggowo-kadrowych kierowany przez Gléwnego Ksiggowego

4) Biuro Obshugi Strefy Platnego Parkowania kierowane przez Kierownika Biura Obstugi
Strefy Platnego Parkowania

5) Radca Prawny

§9

1. Wewngtrzna struktura przedstawia sie nastepujaco - MZD dzieli si¢ na cztery zespoty
organizacyjne:
1) Zespét ds. utrzymania drég i zieleni
2) Zespol ds. inwestycji
3) Zespél ds. ksiggowo-kadrowych
4) Biuro Obshigi Strefy Platnego Parkowania

2. Dyrektorowi — podlega bezposrednio:
1) Kierownik Zespotu Utrzymania Dré g1 Zieleni
2) Kierownika Zespohi ds. Inwestycji
3) Gléwny Ksiggowy
4) Kierownik Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania
5) Radca Prawny

3. Kierownikowi Zespotu Utrzymania Drég i Zieleni — podlega zespot skladajgcy sie z:
1) Stanowiska ds. ewidencji i utrzymania drég i mostéw
2) Stanowiska ds. utrzymania drég
3) Stanowiska ds. ochrony pasa drogowego
4) Stanowiska ds. utrzymania drég i zieleni
5) Stanowiska ds. utrzymania oSwietlenia i czystogci
6) Stanowiska ds. utrzymania drég
7) Stanowiska ds. rozliczen i reklamy

4. Kierownikowi Zespotu ds. Inwestycji — podlega zespét sktadajacy sie z:
1) Stanowiska ds. planowania i rozliczania budéw
2) Stanowiska Inspektora Nadzoru
3) Stanowiska ds, dokumentac;ji
4) Stanowiska ds. zaméwieri publicznych i administracji
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5. Gléwnemu Ksiggowemu — podlega zesp6t sktadajacy sie z:
1) Stanowiska ds. kadrowych i administracji

2) Stanowiska ds. ksiggowych
3) Stanowiska ds. administracji

6. Kierownikowi Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania- podlega zespét sktadajacy sie z:
1) Stanowisk Inspektoréw Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania
2) Stanowisk Kontroleréw Strefy Platnego Parkowania

§10

Okreslong w § 9 strukture organizacyjng przedstawia SCHEMAT ORGANIZACYINY,
stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V
Zakresy dzialania organéw MZD

§11

1/DYREKTOR

1. Kieruje catoksztaltem pracy MZD, reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
petlnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego i ponosi

odpowiedzialnosé za wyniki jego pracy.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnodcei:

1) ustalenie regulaminu organizacyjnego, zatwierdzonego nastepnie przez Prezydenta

Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;
2) ustalenie ogdlnych przepiséw wewn
stanowisk organizacyjnych MZD, ni

w formie:
a) zarzgdzen dotyczacych dzialalnodci statutowe;j,
b) decyzji dotyczacych sprawy administracyjno—organizacyjnych;
3) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie caloksztatu Spraw zwigzanych
z budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drég gminnych;
4) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie caloksztatty spraw zwigzanych
z prowadzeniem Strefy Platnego Parkowania;
5) odpowiedzialnosé za przestrzeganie dyscypliny pracy;
6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci nad wiasciwym i terminowym
zalatwieniem skarg i wnioskow;
7) decydowanie w sprawach osobowych pracownikéw MZD w zakresie
zwalniania i awansowania, a takze nagradzania i karania;
3. Podczas nieobecnosdci dyrektora zastepstwo w zakresie dzialalnoéci jednostki obejmuje

kierownik zespotu ds. inwestycji

¢trznych, normujgcych tok pracy poszczeg6lnych
e ujetych w regulaminie organizacyjnym

przyjmowania,



2/

—

PN unan

11.

12

13.
14.

13,

16.
13,
18.
19.

20.
21,
22,
23,
24,
23,

26.

. 5%

4. Podczas nieobecnosci dyrektora projekty decyzji administracyjnych przekazywane s3

Prezydentowi Miasta

ZESPOL DS. UTRZYMANIA DROG I ZIELENI

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drdg i urzadzen drogowych.
Przygotowywanie planéw i prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem

drég.
Udziat w przygotowaniu materiatsw 1 komisjach przy udzielaniu zamOwien na roboty

zwigzane z zakresem czynnosci.
Wspolpraca z radamj osiedlowymi w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci,

Planowanie i okreslanie zakresu remontow nawierzchni na dro gach.
Okreslanie zakresu i zlecanie robét biezgcego utrzymania.
Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem robét biezgcego utrzymania,
Wspolpraca z jednostkami prowadzgcymi zarzadzanie ruchem na dro gach publicznych.
Uzgadnianie dokumentacji technicznych na lokalizacje urzadzen obcych w pasie
drogowym oraz opiniowanie projektéw organizacji ruchu.
. Wspdlpraca z Inzynierem Miasta w zakresie inwestycji obcych o znaczeniu kluczowym.
Kontrola stanu pasa drogowego:
1) stanu nawierzchni jezdni i chodnikéw,
2) oznakowania i urzgdzen zabezpieczajacych,
3) czystosci,
4) zajecia pasa drogowego,
5) bezpieczenstwo ruchu,
Przygotowanie i wstepna kontrola realiza
drog.
Przygotowywanie danych do ewidencji drég.
Planowanie i nadzér nad realizacja inwestycji oraz biezgcego utrzymania na obiektach
zieleni miejskiej oraz przydroznej.
Opiniowanie i wydawanie zezwoler;
z obiektéw zlokalizowanych w parkach miejskich.
Nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci na terenach zieleni miejskiej.
Prowadzenie i aktualizacja Inwentaryzacji zieleni miejskiej.
Prowadzenie zimowego utrzymania parkéw i terenéw zieleni miejskiej.
Udziat w przygotowywaniu materialéw przy udzieleniu zaméwier publicznych na roboty
zwigzane z biezacym utrzymaniem zieleni,

Wykonywanie obiektéw malej architektury po uzgodnieniu z Plastykiem Miejskim.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego.
Przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk6w na zajecie pasa drogowego.

Przygotowanie opinii i decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego.

Wspolpraca z inspektorem nadzory i kontrolerem w celu prawidlowego przebiegu

i odbioru prac zwigzanych z lokalizacja urzadzen obcych w pasie drogowym.
Przyjmowanie i rejestrowanie Interwencji mieszkaficéw dot. biezgcego utrzymania drég,

oczyszczania i o$wietlenia oraz udzielanie odpowiedzi.

¢ji zlecen zwigzanych z biezacym utrzymaniem

na zajecie terendw zieleni oraz korzystanie
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- Dokonywanie wstepnej kontroli merytorycznej rachunkdéw zw. z biezgcym utrzymaniem

ulic, oczyszczaniem i o$wietleniem.
Sporzadzanie sprawozdari rzeczowo-finansowych.
Udzial w przygotowywaniu materiatéw przy udzieleniu zaméwien publicznych na roboty

zwigzane z biezagcym utrzymaniem drég i o$wietleniem.
Archiwizowanie i kontrola meldunkdéw z zimowego utrzymania drég.
Obstuga bazy danych — ewidencja drdg.

Prowadzenie zadan zwigzanych z nadzorem, ko

sportowych, rekreacyjnych i w zarzadzie MZD.
Sporzgdzanie comiesigcznych wykazéw $rodk6w zwigzanych z utrzymaniem i ochrona

drég krajowych i powiatowych przejetych do zarzadzania na podstawie zawartych
porozumien.

Dokonywanie przegladéw stanu technicznego nawierzchni i oznakowania

z czgstotliwoscig zapewniajacy prawidlowe utrzymanie ich stanu technicznego.

Dokonywanie odbioréw robét biezacego utrzymania.
Kontrola jakosci, skutecznosci i prawidlowosci prowadzenia ZIMOwego utrzymania drog.

Zalatwianie spraw zwigzanych ze zglaszanymi szkodami komunikacyjnymi we
wspdlpracy z ubezpieczycielem.

ordynacjg i przegladami obiektow

ZESPOE DS. INWESTYCJI

1
24
3.
4
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

12,
13

14.
15.

16.

Planowanie rozwoju sieci drogowej miasta.
Przygotowanie planéw budowy, modernizacji i remontéw kapitalnych drég,
Przygotowanie planowanych robét pod wzgledem technicznym.

Wspblpraca z Inzynierem Miasta w zakresie koordynacji kluczowych Inwestycji
1 remontéw na obszarze miasta.
Udzial w przygotowaniu materialéw j komisjach przetargowych przy udzielaniy
Zambwien na roboty zwiazane z zakresem czynnosci.

Udzial w komisjach przekazujgcych plac budowy i dokonujacych odbioru robét oraz

odbioru gwarancyjnego.
Biezaca kontrola realizacji robét.
Rozliczenie inwestycji po odbiorze kofcowym.

Sprawdzanie kompletno$ci materiatéw odbiorowych.
Udzial w spotkaniach z projektantami w sprawie uzgadniania rozwigzan projektowych
zleconych projektéw dro gowych.
Kontrola rozliczer finansowych realizowanyc
z zapisami budzetu.
Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania inwestycji drogowych,
Korespondencja z Urzedem Miejskim, projektantami i wykonawcami w Sprawach

dotyczgcych inwestycii drogowych.
Udzial w przygotowaniu materialéw niezb
udzielenie zaméwier przez MZD.
Udzielanie wyjasnief oferentom w s
(wyjasnienia spraw technicznych).
Przygotowanie kosztoryséw inwestorskich.

h robét pod wzgledem zgodnosci

¢dnych do przeprowadzania przetargéw na

prawach dotyczgcych materialéw przetargowych



17
18

19

20

21.

22
23,
24,
25,

20,
27.
28.

29.
30
31.
32.
33

34.
35,

o T

Przygotowanie i kontrola uméw na roboty.
Prowadzenie rejestru zakresow rzeczowych zakoriczonych inwestycji oraz przygotowanie

materialéw do sporzadzenia OT.
Uczestnictwo w spotkaniach na budowach
rob6t dodatkowych i sporzadzanie notatek z tych spotkan.
Sporzadzanie dokumentacji z zaméwieri dotyczacych inwestycji dro gowych
Przyjmowanie wnioskéw Rad Osiedli, dotyczacych wprowadzenia do planu zadan
inwestycyjnych.

Prowadzenie rejestru robét inwestycyjnych.

Prowadzenie rejestru dokumentacji technicznych.

Organizowanie prezentacji projektéw oraz uczestnictwo w prezentacjach,
Reprezentowanie Miejskiego Zarzgdu Drég w terenie poprzez Sprawowanie kontroli
zgodnosci realizacji robét z umowa, obowigzujgcymi przepisami, normami oraz zasadami
wiedzy techniczne;.
Sprawdzanie jakosci wykon
Sprawdzanie i odbiér robét ule
Udzial w przekazaniu placu budo
sporzadzanie protokoléw z tych czynnoSci.
Potwierdzanie faktycznie wykonanych zakreséw robét i usunigcia stwierdzonych wad

oraz kontrolowanie rozliczenia robét.

Prowadzenie przetargéw i spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy - Prawo zaméwien
publicznych

Prowadzenie rejestru

Sprawdzanie podpisywanych uméw

Kontrola rozliczer finansowych real

z zapisami budzetu,

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Prowadzenie rejestru zawi eranych umoéw.

W sprawach probleméw technicznych oraz

ywanych robé6t i wbudowanych materialéw.
gajacych zakryciu lub zanikajacych.
wy 1 odbiorze koficowym nadzorowanych robét oraz

postgpowan udzielanych zaméwieri publicznych.
pod wzgledem zgodnosci z oferta.
izowanych robét pod wzgledem zgodnosci

ZESPOL DS. KSIEGOWO - KADROWYCH

CENES

R I B RVN

. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci miesigcznej,

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej MZD.
Prowadzenie biezacej analizy wydatk6éw budzetowych, kontrola dyscypliny budzetowe;.

Prowadzenie miesigcznych analiz ksztaltowania si¢ kosztéw MZD w stosunku do zatozer:

wynikajacych z planu rocznego.
Dekretacja catosci dokumentacj ksiegowe;.
Organizowanie i kontrola wiasciwe g0 obiegu dokumentdw.

Sporzadzanie planow finansowych MZD,
Rozliczanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych i rocznych.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

Ustalenie tematyki kontrolnej w zakresie wykorzystania $rodkow budzetowych.
kwartalnej i roczne;j.

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw MZD

1) zatatwianie formalnodci zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem oraz

wynagradzaniem pracownikéw,
2) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz

pracy.

prowadzenie ewidencji czasu
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12. Ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujacej dokumentacji

osobowej pracownikéw MZD.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw (szkolenia,

kursy, praktyki).
14. Prowadzenie i kompletowanie wymaganej dokumentacji pracownikéw przechodzacych

na emerytury i renty.
15. Sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, zasitkow ZUS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
16. Przekazywanie zaliczek podatkowych i sktadek ZUS.
17. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszuy plac.

18. Prowadzenie sekretariatu i dokumentacji kancelaryjne;.
19. Zaopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne §rodki pracy, Srodki czystosci.
20. Prowadzenie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych.

21. Prowadzenie rejestru decyzji.

BIURO OBSLUGI STREFY PEATNEGO PARKOWANIA

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Strefy Platnego Parkowania.

2. Kontrola wnoszenia oplat w SPP wystawianie wezwan - raportéw.

3. Nadzér nad pracg shizby kontrolujacej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja,
dystrybucja abonament6w, identyfikatoréw wezwan-raportd

Ustalanie 1 przetwarzanie danych wiascicieli pojazdéw nieui

Sporzadzanie upomnies.

7. Przygotowanie tytutéw wykonawcz
egzekucji w trybie administracyjnym.

8. Obsluga informacji w zakresie sprzedazy,

9. Obstuga kasowa platnodci.
10. Zabezpieczanie pracy urzgdzen i systeméw SPP.

zabezpieczaniem,
W, zezwolefi indywidualnych,
szczajacych optat.

N »n

ych do przekazania do Urzedu Skarbowego w celu

wplat z tytutu wezwari-raportéw, upomnien.

RADCA PRAWNY

1. Wystgpowanie w obronie intereséw MZD przed sadami powszechnymi i innymi organami
panstwowymi i samorzadowymi.
2. Udzielanie porad i opracowywanie opinii i wyjasnies prawnych oraz interpretacja

obowigzujgcych przepisow.

3. Opiniowanie projektéw decyzji administracyjnych przygotowywanych przez zespoty
organizacyjne.

4. Opiniowanie pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami uméw oraz innych aktéw

prawnych zwigzanych z nabywaniem wzglednie zbywaniem majatku ruchomego lub

nieruchomego MZD.
Opiniowanie zarzgdzen i decyzji Dyrektora.

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy MZD.
Opracowywanie porozumier w sprawie modernizacji drég z jednostkami samorzgdu

terytorialnego.

N
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Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§12
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta

1 ogloszeniu w formie stosownej decyzji Dyrektora MZD w Ostrowie Wielkopolskim.

2. Wszelkie zmiany i uzupeienia do regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Ostrowa Wielkopolskiego i ogloszenia w formie stosownej decyzji Dyrektora

MZD w Ostrowie Wielkopolskim.

Zatwierdzam:

Prezydent Miasta

PREZYDENT MM’STA

deede Culads
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