Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora MZDiM
z dnia 14 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZADU DROG I MOSTOW
W JELENIEJ GORZE

Podstawg opracowania Regulaminu jest:

1.

Uchwata Nr 118.XV.2015 Rady Miejskiej Jeleniej Goéry z dnia 13.10.2015r.
w sprawie likwidacji samorzagdowego zaktadu budzetowego pn. ,,Miejski Zarzad Drog
1 Mostow” w Jeleniej Gorze w celu przeksztatcenia i utworzenia jednostki budzetowe;j
pn. ,,Miejski Zarzad Drog i Mostow” w Jeleniej Gorze.

Zarzadzenie Prezydenta Miasta Jeleniej Gory nr 0050.83.2019.VIII w sprawie nadania
"Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jelenia Gora".

Regulamin okresla :

Cze§é I

POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdziat I - Nazwa, siedziba, zakres dziatania Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow.
Rozdziat I - Cel dziatalnosci i podstawowe zadania.
Rozdziat Il - Gospodarka finansowa.

Czesé 11

ZASADY ORGANIZACII MIEJSKIEGO ZARZADU DROG I MOSTOW

Rozdziat I - Zarzad Miejskiego Zarzadu Dréog 1 Mostow.
RozdziatII - Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow.
Czes¢ I

ZAKRESY DZIAL ANIA

Rozdziat I - Dyrektor.

Rozdziat I - Zastgpca Dyrektora.
Rozdziat III - Gléwny Ksiegowy.
Rozdziat IV - Kierownik dziatu.
Rozdziat V. - Pracownicy.
Rozdziat VI - Dzialy.

Czes¢ 1V

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALOW

Rozdziat 1 - Dziat Ksiggowosci i Administracji.
Rozdziat I - Dzial Inwestycji i Remontow.
Rozdziat III - Dziat Utrzymania Drog i Mostow.



Czesé V

POSTANOWIENIA KONCOWE




Czesc 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial I - Nazwa, siedziba, zakres dzialania.

§1.

Miejski Zarzad Drog i Mostow w Jeleniej Gorze, zwany dalej MZDiM jest samorzadowa
jednostka budzetowa.

§2.

Nadzér bezposredni nad MZDiM sprawuje Prezydent Miasta Jeleniej Gory przy pomocy
Dyrektora Departamentu Rozwoju.

§ 3.

Siedzibg MZDiM jest miasto Jelenia Goéra, a obszarem dzialania jest sie¢ drog
w granicach administracyjnych miasta Jeleniej Gory.

§ 4.

MZDiM  dziala na zasadach okreslonych w  Statucie uchwalonym przez
Rade Miasta Jeleniej Gory.

Rozdzial I - Cel dziatania 1 podstawowe zadania.

§1.

MZDiM jest jednostka administracji drogowej przy pomocy ktorej Prezydent Miasta Jeleniej
Gory zarzadza wszystkimi drogami publicznymi w granicach administracyjnych miasta
Jeleniej Gory, oraz drogami wewnetrznymi nie majgcymi ustalonego zarzadu.

§2.

Podstawowym celem dziatania MZDiM jest realizacja zadan ujetych w budzecie miasta
zwigzanych z budowa, przebudowsg, remontami, utrzymaniem i ochrong zarzadzanej sieci
drog oraz zadan zwigzanych 2z bezpieczenstwem 1 inzynieria ruchu drogowego,
a w szczeg6lnosci:

1. Realizacja funkcji zarzadcy w zakresie: budowy, przebudowy, remontéw i utrzymania
biezacego drog wraz z infrastrukturg techniczng zwigzang z drogami tj. oswietleniem
1 kanalizacja deszczowa.

2. Realizacja zadan zarzadcy w zakresie: budowy, przebudowy, remontéw 1 utrzymania

obiektow inzynierskich tj. mostow, wiaduktow, estakad, ktadek 1 przepustow.

Realizacja zagadnien z zakresu inzynierii ruchu drogowego.

4. Zarzadzanie i organizacja ruchu drogowego, w tym realizacja systemow sterowania tym
ruchem.
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§ 3.

Do zakresu dziatalnosSci MZDiM nalezy w szczegolnosci realizacja zadan
wyszczegllnionych w § 2 Statutu.

Rozdzial 111 — Gospodarka finansowa.

§1.

MZDiM prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych zgodnie z § 4 Statutu MZDiM.

§2.

Podstawg gospodarki finansowej MZDiM jest roczny plan finansowy obejmujacy preliminarz
wydatkow MZDiM zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

Czes¢ 11
ZASADY ORGANIZACII MZDiM.
Rozdzial I - Zarzad MZDiM.

§1.

Na czele MZDiM stoi  Dyrektor zatrudniony  przez Prezydenta  Miasta
Jeleniej Gory.

Rozdzial II - Schemat organizacyjny MZDiM.

§ 1.

Schemat organizacyjny MZDiM stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Czesé 111
ZAKRES DZIALANIA.
Rozdzial 1 - Dyrektor MZDiM.

Dyrektorowi przystuguje prawo do podejmowania decyzji we wszystkich sprawach
dotyczacych dziatalnosci MZDiM.

Do zadan i obowigzkéw Dyrektora MZDiM nalezy:
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Zarzadzanie jednostka, polegajace na wykonywaniu funkcji: planowania, organizowania,
dysponowania i kontrolowania realizacji zadan przez odpowiedzialne komorki
organizacyjne zgodnie ze Statutem MZDiM.

Prowadzenie odpowiedniej polityki zarzadzania zapewniajacej prawidtowag dziatalno$é
jednostki.

Kierowanie si¢ przy wykonywaniu funkcji zarzadzania zasadami: legalnosci, rzetelnosci,
prawidtowosci oraz celowosci 1 gospodarnosci dziatania.

Zarzadzanie @ MZDiM przy udziale Zastepcy, Glownej Ksiegowej 1 Kierownikow
Dzialoéw, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci.
Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulamindw i instrukcji oraz polecen stuzbowych
normujacych dziatalno$¢ MZDiM.

Podejmowanie samodzielnych decyzji w sprawach dziatalnosci MZDiM.

Organizowanie systemu kontroli wewng¢trzne;.

Reprezentowanie MZDiM na zewnatrz.

Sprawowanie funkcji inzyniera kontraktu dla duzych inwestycji z udzialem funduszy
pomocowych.

10. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez wszystkich pracownikow.

Dyrektorowi MZDiM podlega bezposrednio Zastgpca Dyrektora.

Rozdzial II - Zastgpca Dyrektora MZDiM.

Funkcje Zastgpcy Dyrektora pelni wyznaczony kierownik dziatu.

Zastgpca Dyrektora petni obowigzki z pelnym zakresem uprawnien 1 kompetencji
w czasie nieobecno$ci Dyrektora MZDiM, ponadto jest koordynatorem dzialalno$ci
w zakresie przygotowania, realizacji i odbioru robdt prowadzonych na zarzadzanej sieci drog.
Odpowiada za sprawne i poprawne dziatanie wszystkich dzialow MZDiM:

- Inwestycji 1 Remontow,

- Ksiggowosci 1 Administracji,

- Utrzymania Drog 1 Mostow.

Zastgpca Dyrektora MZDiM:

1.

2.
3.

Nadzoruje przestrzeganie dyscypliny inwestycyjnej w zakresie realizacji robdt drogowych
1 mostowych na sieci drég zarzadzanej przez MZDiM.

Koordynuje prace podlegltych komorek organizacyjnych.

Whnioskuje do Dyrektora MZDiM w sprawach obsady kadrowej podleglych sobie
komorek oraz w sprawach pracowniczych i ptacowych zatrudnionych w tych komorkach
pracownikow.

Opracowuje szczegOlowe zakresy obowigzkow dla bezposrednio podleglych
pracownikow.

Kieruje szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow pionu technicznego.
Uczestniczy w naradach z inwestorami i wykonawcami oraz w odbiorach wazniejszych
robot na drogach 1 mostach zarzadzanych przez MZDiM.

Wspétpracuje nad opracowaniem planéw okreslajacych zadania wlasne MZDiM.
Nadzoruje, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, przygotowanie
robot drogowo — mostowych.

Nadzoruje opracowanie propozycji planow rzeczowych oraz finansowych budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég oraz obiektow mostowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Przedktada propozycje planéw rzeczowo - finansowych na sieci drog Dyrektorowi
MZDiM.

Biezaco kontroluje wykonawstwo planu rzeczowo — finansowego ustalonego dla
poszczegolnych okresow operatywnych.

Czuwa nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan doraznych 1 okresowych
z realizacji robot na drogach i mostach zarzadzanych przez MZDiM.

Nadzoruje sporzadzanie informacji 1 gromadzenie danych o sieci drogowe] wraz
z infrastrukturg techniczng.

Nadzoruje prace inspektorow nadzoru technicznego wykonawstwa robot prowadzonych
na drogach i mostach obj¢tych zarzagdem MZDiM.

Czuwa nad stosowaniem przez personel inzynieryjno - techniczny przepisOw prawa
budowlanego.

Nadzoruje przygotowanie terendw oraz nieruchomosci do wywtlaszczenia pod planowane
inwestycje i modernizacje drog.

Czuwa nad prawidtowym i pelnym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikoéw
pionu technicznego, stosujac system nagrod i kar przewidzianych Zaktadowym
Regulaminem Wynagradzania MZDiM.

Reprezentuje MZDiM na zewnatrz w ramach upowaznienia Dyrektora.

Whnioskuje do Dyrektora MZDiM w sprawie nagrod, a takze kar w odniesieniu do
podlegtych pracownikow.

Dokonuje oceny pracownikow.

Kontrola dokonywania identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami 1 zdaniami dotyczacymi kontroli zarzadczej podlegltych Dziatoéw.

Zastepcy Dyrektora MZDiM podlegaja bezposrednio:

l.
2.
3.

Dziat Ksiggowosci i Administracji.
Dzial Utrzymania Drég i Mostow,
Dziat Inwestycji i Remontow.

Rozdzial II1 - Glowny Ksiggowy MZDiM.

Glowny Ksiegowy odpowiada za caloksztalt zagadnien rachunkowosci i finansowania
MZDiM, za sprawy ekonomiki i1 planowania finansowego oraz zabezpieczenia mienia
w mysl przepisOw obowigzujacej Ustawy o finansach publicznych.

Odpowiada za sprawne 1 poprawne dziatanie podleglego dziatu.

Do zadan Gltownego Ksiegowego MZDiM nalezy prowadzenie spraw:

- finansowych,
- kadrowych,
- administracyjnych,

a w szczeg6lnosci:

1.

™

NN kW

Prawidlowe planowanie, koordynacja i nadzér nad catoksztaltem finansowania zadan
realizowanych przez MZDiM.

Nadzor i1 koordynacja prac w zakresie opracowywania sprawozdawczo$ci statystycznej
1 informacyjnej z dzialalno$ci finansowej MZDiM.

Nadzo6r nad opracowywaniem planéw MZDiM.

Nadzor nad przestrzeganiem limitdw zatrudnienia, funduszu ptac i godzin nadliczbowych.
Czuwanie nad biezacg kontrolg dokumentacji ptacowej i ptac oraz absencji chorobowe;.
Zabezpieczenie i nadzoér archiwizowania akt MZDiM.



11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

Nadzor prowadzenia ewidencji 1 zbiorow aktow normatywnych, zarzadzen jednostki
nadrzednej oraz aktow prawnych MZDiM.

Nadzor nad prawidtowym ruchem i obrotem sktadnikami majatkowymi MZDiM.
Wspotpraca ze stuzbami finansowymi Urzedu Miasta.

. Prowadzenie rachunkowosci MZDiM w sposob zapewniajacy ochron¢ mienia, kontrole

wykonywanych zadan planowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej MZDiM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych MZDiM i dokonywanie ich analiz.
Opracowywanie projektu rocznego planu finansowego MZDiM w porozumieniu
ze Skarbnikiem Urzgdu Miasta Jeleniej Gory .

Opracowywanie szczegotowych zakresow obowigzkow dla podleglych pracownikow.
Inspirowanie dziatah w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow.

Egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykonywania obowigzkow
przez podlegtych pracownikow przy zastosowaniu systemu nagrod i kar przewidzianych
Zaktadowym Regulaminem Wynagradzania MZDiM.

Reprezentacja MZDiM na zewnatrz w ramach otrzymanego petnomocnictwa
od Dyrektora, w sprawach dotyczacych dziatalnosci finansowo — ksiggowe;.
Whnioskowanie do Dyrektora MZDiM w sprawie nagrod, a takze kar w odniesieniu
do podlegtych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracownikow.

. Dokonywanie identyfikacji 1 analizy ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami

1 zdaniami dotyczacymi kontroli zarzadczej podlegtego Dziatu.

Wspotpracuje z obstuga prawng MZDiM.

Rozdzial IV - Kierownik dziatu

Do zadan Kierownika dziatu nalezy nadzorowanie i wykonywanie zadan z zakresu zadan
dziatu

a w szczegolnosci:

1. Przygotowanie projektow zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podlegtych pracownikow.

2. Prawidtowy rozdziat pracy pomigdzy podlegtych pracownikéw.

Wspoltprace z innymi stuzbami dla wykonania powierzonych obowigzkow.

4. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw

oraz przepisOw o przestrzeganiu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie przepisow BHP i P. poz. na podlegtych stanowiskach pracy.

6. Ochron¢  powierzonego mienia  przed  kradziezg, = marnotrawstwem
1 zniszczeniem.

7. Nadzér nad terminowym wykonywaniem zadan przez podleglych pracownikow
1 prawidlowym zalatwianiem spraw.

8. Udzielanie wytycznych wynikajacych z zakresu zadan dziatu.

9. Nadzorowanie rob6t budowlanych i utrzymaniowych.

10. Przygotowywanie materialdéw do przetargow tj. przedmiotu zamoéwienia, wyceny,
niezb¢dnej dokumentacji.

[98)

N



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Biezace sledzenie 1 studiowanie obowigzujacych przepiséw i norm, dotyczacych
zagadnien realizowanych przez dzial oraz wyjasnianie i informowanie w tym
zakresie podlegtych pracownikow.

Rozpatrywanie korespondencji 1 spraw kierowanych do dzialu wraz
z udzielaniem wytycznych co do sposobu ich zalatwiania oraz biezacy nadzér nad
terminowym zakonczeniem prowadzonych spraw.

Sprawowanie kontroli i odpowiedzialno$¢ za obieg dokumentéw oraz zgodnos¢
wykazywanych w nich danych ze stanem faktycznym.

Przygotowywanie odpowiedzi na sprawy prowadzone przez pracownikow
komorki organizacyjnej oraz opracowywanie projektow wystapien Dyrektora
MZDiM do jednostek nadrzednych w sprawach zwigzanych merytorycznie
z dziatalno$cig komorki.

Czuwanie nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan oraz wnikliwg ich analizg
pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Sporzadzanie planow urlopow dla podlegtych pracownikéw 1 organizacje
zastgpstw zabezpieczajacych wykonanie zadan.

Wspoltprace z obstugg prawng MZDiM przy opracowywaniu umow i innych aktow
o charakterze prawnym.

Whnioskowanie do Dyrektora MZDiM w sprawie nagrod, a takze Kkar
w odniesieniu do podlegtych pracownikéw.

Wykonywanie innych prac na polecenie Dyrektora lub Zast¢epcy Dyrektora
MZDiM.

Dokonywanie oceny pracownikow.

. Dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi celami

1 zadaniami dotyczacymi kontroli zarzadczej podlegtego Dziatu.

Rozdzial V - Pracownicy

Obowigzki pracownikow MZDiM.

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow MZDiM nalezy:

1.

e

~

10.

11

13.
14.
15.

Wykonywanie prac wynikajacych z zakresu obowigzkow.

. Wykonywanie polecen swoich przetozonych w sposéb sumienny 1 wnikliwy.

Organizowanie pracy w sposOb zabezpieczajacy prawidlowe 1 terminowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow.

Przestrzeganie przepisOw o tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Znajomo$¢ 1 stale §ledzenie wszystkich obowigzujacych przepisow prawnych,
instrukcji 1 zarzadzen, dotyczacych powierzonego zakresu pracy.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych .

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Informowanie swoich przelozonych o postepie 1 wynikach pracy, napotykanych
trudnosciach oraz podjetych srodkach.

Opracowywanie korespondencji dotyczacej powierzonego zakresu obowigzkow .
Wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem i kradzieza.

. Nalezyta znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow dotyczacych BHP i P.poz.
12.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow.
Przestrzeganie zasad obiegu dokumentow w MZDiM.
Zachowanie kultury miejsca pracy.

Szybka, uprzejma i rzetelna obstuga klientow.



16. Wykonywanie innych prac zaleconych przez przetozonego.

Rozdzial VI - Dziaty

W strukturze organizacyjnej MZDiM przewiduje si¢ funkcjonowanie nastgpujacych komorek
organizacyjnych:

I - Dzial Ksiggowosci i Administracji.
II - Dzial Inwestycji i Remontéw,
11 - Dzial Utrzymania Drég 1 Mostow.
Czes¢ IV

SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA DZIALOW
Rozdzial I - Dzial Ksiggowos$ci i Administracji.

Na czele Dzialu stoi Gloéwny Ksiegowy MZDiM.
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

W zakresie spraw finansowych:

1. Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z operacjami bankowymi, realizacja
zobowigzan wobec banku 1 dostawcow.

. Prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola obrotu gotowkowego oraz podpisywanie dokumentoéw kasowych.

Terminowe dokonywanie przelewow bankowych, wptat i wyptat zgodnie z zawartymi

umowami.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Przygotowywanie danych do opracowania projektu planu jednostki.
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W zakresie ksiegowosci:
1. Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z planem kont jednostki i przestrzeganie zasad
1 procedur okreslonych polityka rachunkowosci.

2. Objecie zapisami ksiegowymi wszystkich operacji dokonywanych przez MZDiM.
3. Kontrola wewngtrzna dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi procedurami.
4. Prowadzenie ewidencji i inwentaryzowanie skladnikéw majatkowych jednostki zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych w obowigzujacych terminach.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rachubg ptac MZDiM.

SN

7. Dostarczanie kierownictwu MZDiM niezbednych danych ekonomicznych.

W zakresie kadr:

1. Kontrola zatrudnienia i wynagradzania pracownikow MZDiM.

2. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow MZDiM.

3. Prowadzenie list obecno$ci pracownikow jednostki.

4. Prowadzenie obowigzujacej ewidencji, statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw

pracowniczych.
5. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej oraz
wnioskowanie w tych kwestiach do Dyrektora MZDiM.



Badanie stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownikéw, inspirowanie metod
doksztalcania si¢ i doskonalenia kadry MZDiM.

Zapewnienie pracownikom podnoszacym kwalifikacje warunkéw zagwarantowanych
umowa.

Przygotowywanie dla dyrektora zarzadzen, postanowien, instrukcji 1 regulaminow
normujacych prace jednostki.

W zakresie spraw administracyjnych:

bl e

SN

9.

10.

11

13.

Kontrola realizacji zarzgdzen wewngetrznych Dyrektora MZDiM.

Zarzadzanie nieruchomos$ciami, inwentarzem biurowym i administracyjnym MZDiM.
Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania wraz z ich rozprowadzeniem .
Sktadanie zaméwien i realizacja zakupow $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
dla potrzeb MZDiM.

Zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i rozliczanie oplat za w/w ustugi.

Zamawiania pieczatek na potrzeby MZDiM.

Prenumerata wydawnictw urzedowych, czasopism 1 zakup wydawnictw fachowych na
potrzeby MZDiM.

Zabezpieczanie poprzez stuzbe obstugi: czystosci 1 porzadku pomieszczen biurowych
1 przylegtego terenu oraz odpowiedniej konserwacji i napraw sprz¢tu biurowego.
Nadzorowanie wykonania okresowych ocen stanu B.H.P oraz P.poz na terenie jednostki,
nadzér nad wyposazeniem 1 konserwacja sprzetu i urzadzen P.poz.

Udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

. Organizacja szkolen w zakresie B.H.P 1 P.poz pracownikow MZDiM.
12.

Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego na cele inne niz obstuga ruchu
drogowego.

Prowadzenie spraw o odszkodowania w zwigzku z uszkodzeniami os6b i pojazdéw na
sieci drog w miescie Jelenia Gora.

W zakresie sekretariatu:

l.
2.
3.

6.
7.

Obstuga biurowa Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora MZDiM.
Obstuga centrali telefonicznej oraz faksu w jednostce.
Przyjmowanie interesantow i ich kierowanie do komorek organizacyjnych MZDiM dla
merytorycznego zatatwienia sprawy.
Przyjmowanle 1 wysytka korespondencji MZDiM :
prowadzenie ksigzki rejestru pism przychodzacych 1 wychodzacych ,
- codzienne przygotowywanie ,poczty” do akceptacji Dyrektora badz
Zastepcy Dyrektora MZDiM,
- rozdziat korespondencji na komorki organizacyjne jednostki, zgodnie
z dyspozycja Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora MZDiM.
Przechowywanie i uzytkowanie pieczeci MZDiM oraz Dyrektora zgodnie z zasadami
ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym MZDiM.
Rozdziat prasy i literatury fachowej na komorki organizacyjne jednostki.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora MZDiM .

W zakresie Strefy Platnego Parkowania:

l.
2.
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Nadzor nad funkcjonowaniem Strefy Platnego Parkowania.
Wspotpraca z Urzgdem Miasta Jelenia Gora w zakresie rozliczen Strefy Platnego
Parkowania.



Rozdzial I - Dziat Inwestycji i Remontow.

Na czele Dzialu stoi Kierownik.
Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

W zakresie inwestycji i remontow:

1.

2.

Wspdlpraca przy opracowywaniu projektéw rocznych plandéw finansowo — rzeczowych
na drogach 1 mostach oraz sprawozdan.

Nadzor nad przygotowaniem dokumentacji technicznej i kosztorysowej na zadania
inwestycyjne i remontowe realizowane na sieci drog zarzadzanych przez MZDiM.
Petienie funkcji Inspektora Nadzoru Inwestorskiego nad robotami inwestycyjnymi
1 remontowymi.

Odbiory techniczne wykonanych prac drogowych i mostowych oraz weryfikacja faktur
za roboty drogowe i mostowe.

Opracowywanie uproszczonej dokumentacji technicznej i kosztorysowej (kalkulacyjnej)
dla potrzeb planistycznych i1 przetargowych.

Gromadzenie dokumentacji projektowej oraz innej w celu uzyskania pozwolen na
budowe lub zezwolen na realizacj¢ robot drogowych 1 mostowych.

Wykonywanie przegladow gwarancyjnych dotyczacych zadan inwestycyjnych
1 remontowych.

W zakresie planowania i zamdowien publicznych:

1.

2.
3.

N

o

\W%
l.
2.

Opracowywanie projektow rocznych planow finansowo — rzeczowych na drogach
1 obiektach mostowych oraz sprawozdan.

Biezaca analiza realizacji planow finansowo — rzeczowych.

Przygotowywanie wspdlnie z Dzialem Utrzymania Drég i1 Mostow materiatdw
przetargowych na zadania objete planem robot oraz opracowywanie dokumentacji
budowlanych i1 kosztorysowych na zadania inwestycyjne i remontowe na drogach
1 obiektach mostowych, podlegajace procedurze przetargowej zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych na sieci drogowej zarzadzanej przez MZDiM.

Organizacja 1 prowadzenie dokumentacji w czes$ci dotyczacej przetargéw publicznych na
roboty realizowane na sieci drogowej zarzadzanej przez MZDiM w zakresie udziatu
Ww pracy komisji przetargowe;.

Organizacja i prowadzenie dokumentacji w czg¢$ci dotyczacej zamdéwien na roboty
realizowane na sieci drogowej zarzadzanej przez MZDiM do 30 tys. euro.

Prowadzeniem ewidencji postgpowan przetargowych oraz zaméwien do 30 tys. euro.
Przygotowywanie ogloszen o przetargach w biuletynie zamédwien publicznych lub innych
publikatorach, zgodnie z procedura wg Ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Prowadzenie dokumentacji 1 jej archiwizacja.

Przedktadanie umoéw z wykonawcami do podpisu przez upowaznione osoby.

zakresie spraw prawnych:
Wspotpraca z obstuga prawng MZDiM w zakresie: wydawania opinii 1 porad prawnych.
Kompletowanie zbioru przepiséw prawnych.

Rozdzial III - Dzial Utrzymania Drég i Mostow.

Na czele Dzialu stoi Kierownik.
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Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

4

1.

2.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

W
l.
2.
3.

4.
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zakresie biezacego utrzymania drog i mostow:

Wspotpraca przy opracowywaniu projektow rocznych planéw finansowo — rzeczowych na
drogach 1 mostach oraz sprawozdan.

Wykonywanie przegladow okresowych (rocznych 1 pigcioletnich) drog, obiektow
mostowych oraz typowanie na ich podstawie robdt budowlanych dotyczacych biezacego
utrzymania na sieci drogowej Miasta Jeleniej Gory.

. Pelnienie funkcji Inspektora Nadzoru Inwestorskiego nad robotami zwigzanymi

z biezagcym utrzymaniem obiektow budowlanych.
Odbiory techniczne wykonanych prac drogowych i mostowych oraz weryfikacja faktur za
roboty drogowe i mostowe.

. Przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysowej na zadania realizowane na

sieci drog zarzadzanych przez MZDiM.

Opracowywanie uproszczonej dokumentacji technicznej i kosztorysowej (kalkulacyjnej)
dla potrzeb planistycznych i1 przetargowych.

Przejmowanie od Dziatlu Inwestycji i Remontéw oraz przechowywanie dokumentacji
obiektow budowlanych po zakonczeniu prac inwestycyjnych oraz remontowych.

. Przygotowywanie materiatow do przetargdw np.: opisu przedmiotu zamoéwienia, wyceny.
. Przygotowywanie decyzji w sprawie ochrony drég i mostow.

10.
11.
12.

Prowadzenie ewidencji drog oraz pasa drogowego.

Prowadzenie ewidencji obiektoéw mostowych.

Nadzor nad opracowaniami analiz technicznych i ekspertyz w zakresie stanu mostow
w przypadku zagrozen bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Opracowywanie informacji o stanie drog i obiektow mostowych dla potrzeb Urzedu
Miasta Jeleniej Gory.

Zarzadzanie pasem drogowym i koordynacja robdt w pasie drogowym.

Zarzadzanie i utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym o$wietlenia ulic 1 placow
oraz odwodnienia pasa drogowego.

Biezaca kontrola stanu technicznego drog i obiektow mostowych.

Utrzymanie kanalizacji deszczowe;.

Utrzymanie o$wietlenia ulicznego.

Biezaca analiza realizacji plandw finansowo — rzeczowych.

Przygotowywanie wspdlnie z Dzialem Ksiggowosci 1 Administracji oraz Dziatem
Inwestycji i Remontéw materialdow przetargowych na zadania objete planem robot oraz
opracowywanie dokumentacji budowlanych i1 kosztorysowych na zadania inwestycyjne
i remontowe na drogach i mostach, podlegajace procedurze przetargowej zgodnie
z Ustawg Prawo zamowien publicznych na drogach zarzadzanych przez MZDiM.
Organizacja 1 prowadzenie dokumentacji w czgsci dotyczacej przetargdw publicznych na
roboty realizowane na sieci drogowe] zarzadzanej przez MZDiM w zakresie udziatu
w pracy komisji przetargowej.

Dzialanie na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego.

zakresie inzynierii ruchu:

Nadzorowanie Strefy Ptatnego Parkowania w zakresie oznakowania.

Wdrazanie nowych rozwigzan inzynieryjnych z zakresu Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego.

Nadzor nad funkcjonowaniem sygnalizacji $wietlnej na sieci drég zarzadzanych
przez MZDiM.

Opiniowanie projektow zmian organizacji ruchu drogowego.



AN

11.
12.
13.

14.
15.

Nadzo6r nad oznakowaniem pionowym i poziomym drog zarzadzanych przez MZDiM.
Opracowywanie projektow zmian statych organizacji ruchu.

Typowanie prac interwencyjnych w zakresie oznakowania i1 urzadzen Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego.

Opiniowanie projektow zabezpieczen robdt w pasie drogowym i biezgca kontrola stanu
tego zabezpieczenia.

Dzialanie na rzecz bezpieczenstwa ruchu drogowego.

. Opiniowanie zezwolen na wylaczanie z ruchu drog w celu organizacji imprez na drogach

publicznych (rajdy samochodowe, wyscigi kolarskie, zawody sportowe).

Wydawanie = zezwoleh  na  umieszczanie w pasie  drogowym informacji
drogowskazowej 1 turystyczne;j.

Opiniowanie lokalizacji reklamy i innych obiektow usytuowanych w pasie drogowym lub
w poblizu tego pasa, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Inwentaryzacja oznakowania poziomego i pionowego.

Nadzo6r nad badaniami ruchu drogowego 1 jego oddziatywania na srodowisko.
Wydawanie zezwolen i uzgodnienia przejazdéw nienormatywnych.

W zakresie odszkodowan gruntowych:

1.

2.
3.

\W
l.
2.

Zarzadzanie gruntami pasOw drogowych wulic w zakresie dzialan bedacych
w administracji MZDiM.

Ewidencja gruntow w pasach drogowych.

Gospodarka gruntami w pasie drogowym.

zakresie spraw prawnych:

Wspétpraca z obstuga prawng MZDiM w zakresie: wydawania opinii i porad prawnych.
Kompletowanie zbioru przepisow prawnych.

Czes¢ V

POSTANOWIENIA KONCOWE.

Przepisy porzadkowe.

Kazdy nowo przyjmowany pracownik winien by¢ przez swojego przelozonego
wprowadzony w obowiazki stuzbowe oraz przeszkolony w zakresie B.H.P i P.POZ.
na swoim stanowisku pracy.

Dokumenty stuzbowe winny by¢ po zakonczeniu pracy zabezpieczone, a pieczegcie
MZDiM oraz pieczatki imienne zabezpieczone pod zamknigciem.

Dorgczony pracownikowi zakres czynno$ci i obowigzkéw winien by¢ przez niego
przyjety, a fakt przyjecia potwierdzony jego podpisem.

Pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z Zaktadowym Regulaminem Wynagradzania
MZDiM.

Zakazuje si¢ przebywania pracownikow i osob towarzyszacych w siedzibie MZDiM
poza godzinami pracy, bez zgody Dyrektora MZDiM.

Wykorzystanie samochodu stuzbowego przez pracownika powinno by¢ uzgodnione
z bezposrednim przetozonym.
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B.

Udzielanie informacii.

Do udzielania informacji: prasie, radiu i telewizji w zakresie dziatania MZDiM, upowaznieni

sq :

- Dyrektor MZDiM,
- Zastepca Dyrektora MZDiM w zakresie zadan rzeczowych, technologii robot
1 termindw ich realizacji.

Przy udzielaniu informacji obowigzujace sg przepisy o zachowaniu tajemnicy panstwowej
i shuzbowe;.
Pisemnych odpowiedzi na artykuly prasowe udziela wytacznie Dyrektor MZDiM.

C.

1.

14

Obieg dokumentow.

Do odbioru pism urzedowych z sekretariatu upowaznieni sg Kierownicy Dzialdow wg
wlasciwos$ci oraz pracownicy zgodnie z dyspozycja Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
MZDiM, co potwierdzaja podpisem w ksiedze korespondencji.

Kierownicy Dziatu dokonuja przydzialu zadan wynikajacych z pism urzgdowych,
podleglym pracownikom.

Projekt odpowiedzi badz decyzji w sprawie, przygotowuje Kierownik Dziatu,
co potwierdza podpisem.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora MZDiM,
wzglednie Gtowny Ksiegowy oraz Kierownik Dziatu po uzyskaniu zgody Dyrektora
MZDiM.

Umowy cywilno — prawne podpisuje Dyrektor lub w razie jego nieobecnos$ci Zastepca
Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy MZDiM.

Kazde pismo, umowa lub inny dokument wychodzacy z MZDiM musi posiada¢ numer
korespondencyjny, zgodnie z wpisem do Ksiegi pism wychodzacych, prowadzonej przez
sekretariat jednostki.

Osoby przygotowujace odpowiedzi na sprawy wnoszone do MZDiM, zobowigzane s3
przestrzega¢ termindow wynikajacych z k.p.a.

W przypadku potrzeby uzgodnienia trybu postepowania przy udzielaniu odpowiedzi,
przetozony kierujacy spraw¢ do rozpatrzenia, sktada pisemng deklaracj¢ o symbolu
»p-m.”.

Kopie decyzji, umow i1 pism wychodzacych, przechowywane sg w segregatorach
dobranych tematycznie do prowadzonych spraw i opatrzonych symbolami Dziatu.

Uzycie pieczecl.

W uzytkowaniu MZDiM stosowane s3 nastepujace pieczatki :

- ,nagtowkowe” z nazwg, adresem i numerami telefonu oraz faksu,

- ,bankowa” znazwa iadresem MZDiM,

- ,,pieczatki imienne kierownictwa MZDiM” - dla Dyrektora, Zast¢pcy Dyrektora,

Glownego Ksiggowego - zawierajace w tresci:

- stanowisko shuzbowe
- imi¢ 1 nazwisko

- ,.pieczatka imienna Dyrektora MZDiM 1 Zastgpcy Dyrektora” — zawierajaca tresc:
-z up. Prezydenta Miasta
- stanowisko stuzbowe
- imig¢ i nazwisko



- ,.pieczatki imienne Kierownika Dzialu” - zwierajgce w tresci:
- stanowisko shuzbowe
- imi¢ 1 nazwisko

- ,.pieczatki imienne Inspektoréw Nadzoru” - zawierajagce w tresci:
- stanowisko stuzbowe
- imi¢ 1 nazwisko
- ,,pieczatki imienne pracownikow” - zawierajagce w tresci:
- stanowisko stuzbowe
- imi¢ i nazwisko

- inne pieczatki zwigzane z dzialalnoscia MZDiM.

. Wszystkie pieczatki bedace w uzytkowaniu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze
pieczatek MZDiM zawierajacym rubryKki :

- Liczbe porzadkowa,

- Wzor ( odcisk) pieczatki ,

- Date wykonania pieczatki ,

- Date wydania pieczatki z podpisem pobierajacego,

- Date zlikwidowania pieczatki.
Pieczatka nagldéwkowa, imienng Dyrektora dysponuje sekretariat, imienng Zastepcy
Dyrektora — Zastgpca Dyrektora, natomiast pieczatkami Dziatow 1 imiennymi -
Kierownicy Dziatow wg wlasciwosci.
Pieczatki imienne Inspektoréw Nadzoru pozostaja w dyspozycji zainteresowanych
1 wykorzystywane sga przez nich w realizacji zadan shuzbowych : wpisy do dziennika
budowy ,dokumentacji budowy, potwierdzenia wystawionych faktur 1 ich weryfikacji,
protokotly odbioru robét itp.

. Uwagi koncowe.

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania MZDiM 1 podstawowe ramy
podzialu obowigzkoéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i pracownikow.

Czes¢  integralng regulaminu  stanowi Zatacznik Nr 1 okreslajacy  schemat
organizacyjny MZDiM.

. Niniejszy regulamin podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
1 obowiazuje od dnia 09.03.2020r.

ZATWIERDZONO:
(-) Prezydent Miasta

Jeleniej Gory
Jerzy Luzniak
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