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Miejski Zarzad Ulic i Mostow w Tychach

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

Dyrektor Dyrektor MZUIM

Kierownik komorki organizacyjnej stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania
w MZUIM: pionem organizacyjnym,
komorka organizacyjna, grupg
pracownikow zatrudnionych
w wyodrebnionym odcinku dziatalnosci

Komorka organizacyjna kazde samodzielne, wyodrebnione
w strukturze MZUIM ogniwo
organizacyjne, np.: dziat, biuro
samodzielne stanowisko itp.

MZUiM Miejski Zarzad Ulic i Mostéw

Samodzielne Stanowisko Jednoosobowe stanowisko pracy,
wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej, bezposrednio

podporzadkowane Dyrektorowi

§1
Regulamin organizacyjny MZUiM, okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania,
a w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjna,
2) zasady dziatania komorek organizacyjnych.

§2
Miejski Zarzad Ulic i Mostéw zwany dalej MZUiM jest jednostkg budzetowg Miasta
Tychy powotang Uchwalg Rady Miejskiej Nr 319/99 w Tychach z dnia
28 pazdziernika 1999 r. z pGzniejszymi zmianami.

§3
1. Zadania MZUIM i jego terytorialny zasieg okresla statut MZUIM zatwierdzony
przez Rade Miasta Tychy.
2. Przedmiotem dziatania MZUIM jest sprawowanie zarzadu drogami w imieniu

Zarzadcy drég.
§4
Nadzor nad MZUiM sprawuje Prezydent Miasta Tychy.
§5
Przygotowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w MZUIM nalezy do
kierownictwa.
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Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACJI MZUIM

§6

1. Miejskim Zarzadem Drog i Mostéw kieruje Dyrektor w granicach uprawnien
wynikajacych z przepiséw dla jednostek budzetowych.

2. Dyrektor swe funkcje wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego, Kierownikéw Dzialdbw, Biura oraz samodzielnych stanowisk
bezposrednio mu podlegtych.

3. Zastepca Dyrektora oraz Gtdwny Ksiegowy dziatajg w ramach przyznanych przez
Dyrektora uprawnien i ponoszg wobec niego odpowiedzialnos¢ za podejmowane
decyzje.

4. Zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy opiniujg sprawy zastrzezone do
decyzji Dyrektora, pozostajgce w zakresie ich dziatalnosci.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych ponosza  odpowiedzialnosc za catoksztalt pracy,
a w szczegolnosci za:

1) terminowosc¢, fachowosé, kompleksowosé i zgodnosé z obowigzujgcymi
przepisami przy zatatwianiu spraw nalezacych do zakresu ich dziatalnosci,
2) racjonalng organizacje pracy.

6. Pracownika w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik wyznaczony przez
przetozonego.

7. Poszczegodlne komaorki organizacyjne sg obowigzane do wspotpracy w zakresie
swoich specjalnosci a w szczegolnosci do:

1) opracowywania odpowiednich informacji, sprawozdan, analiz i ocen,
2) przedstawiania wnioskow i opinii.

8. W przypadku wystgpienia spraw lub zagadnieh nieuregulowanych w niniejszym
Regulaminie lub dotyczacych zakresu dziatania komérek organizacyjnych
Dyrektor, przydziela je wyznaczonej komorce, ktora jako wiodgca, staje sie
odpowiedzialna za prowadzenie tych spraw lub jednorazowe ich zatatwienie.

87
1. Dla wykonywania zadan w MZUIM funkcjonujg nastepujgce komorki
organizacyjne:

DYREKTOR Symbol- D
Dziat Techniczny Symbol- DDT
Dziat Administracji Drogowej i Mostowej Symbol- DDA
Radca Prawny Symbol- DRP
Stanowisko ds. kadr Symbol- DSK
Stanowisko ds. administracyjno — kancelaryjnych Symbol- DSA
Stanowisko ds. BHP Symbol- BHP
ZASTEPCA DYREKTORA DS. REALIZACJI PROJEKTU Symbol- DB
Biuro Realizacji Projektu Symbol- BRP
GLOWNY KSIEGOWY Symbol- DK
Dziat Ksiegowo — Finansowy Symbol- KKF

2. Strukture organizacyjng MZUIM odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdziat Il
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI MZU IM

§8

1. Dyrektor podpisuje akty normatywne, zarzgdzenia oraz wszelkie wnioski pisma
kierowane do wtadz zwierzchnich.

2. Dyrektor moze upowazni¢ okreslonego pracownika do podpisywania
korespondencji w ustalonym przedmiocie dziatania.

3. Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy
i Gtbwnemu Ksiegowemu powinny by¢é uprzednio parafowane na kopii danego
pisma Ilub dokumentu pozostajgcego w aktach, przez pracownika
opracowujgcego projekt oraz przez wszystkich zainteresowanych trescig danego
pisma lub dokumentu.

4. Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo z wyjgtkiem
oswiadczen z zakresu praw i obowigzkdw majgtkowych, dla ktérych podjecia,
wedlug odpowiednich przepiséw, wymagane jest wspétdziatanie dwaoch
upowaznionych oséb.

Rozdziat IV
ZAKRESY CZYNNOSCI

§9
1. Szczegotowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoélnych
pracownikow okresla ich zakres czynnosci.
2. W chwili objecia stanowiska nowo przyjmowani pracownicy otrzymujg zakres
czynnosci i odpowiedzialnosci.
3. Opracowywanie i aktualizacja zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
kazdego pracownika nalezy do obowigzkdw kierownictwa.
4. Wszyscy pracownicy :
1) moga zgtasza¢  wnioski optymalizujgce wspotprace réznych komorek
organizacyjnych oraz okreslajace charakter i zakres wspotpracy,
2) mogg zgtasza¢ wnioski do dokonania zmian w sprawach dotyczacych
niniejszego regulaminu.
5. Whnioski w sprawach objetych Regulaminem Organizacyjnym do rozpatrzenia i decyzji
przedkfada Dyrektorowi stanowisko ds. Kadr.
6. Przejmowanie i przekazywanie stanowisk pracy nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego.

Regulamin Organizacyjny 4

Data wygenerowania dokumentu: 2024-09-01 12:14:50



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=27848

Miejski Zarzad Ulic i Mostow w Tychach

Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWI SK
SAMODZIELNYCH

§ 10
1. Dyrektor (D) MZUIM dziata na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.
2. Realizuje zadania w zakresie zarzadzania ruchem na drogach, siecig drogowag

w granicach gminy Tychy, a w szczegolnosci:

1) prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z przepisami prawa w zakresie zarzadzania
ruchem na drogach, siecig drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych oraz
siecig drog gminnych-miejskich,

2) reprezentuje interesy Zarzadu na zewnatrz, skiada w jego imieniu
oswiadczenia woli w sprawach majatkowych i przyjmuje inne zobowigzania
w granicach  udzielonego mu przez Prezydenta Miasta Tychy
petnomocnictwa, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa,

3) bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ podleglych mu komorek
organizacyjnych przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM,

4) ocenia dziatalno$¢ MZUiM i podejmuje dziatania majgce na celu zwiekszenie
jego efektywnosci i skutecznosci pracy,

5) prowadzi polityke kadrowa i ptacowa,

6) wydaje zarzadzenia,

7) dziata w oparciu o przepisy:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142
z 2001 r., poz. 74 z pézn. zm.),

b) Statutu MZUIM,

C) niniejszego Regulaminu,

d) innych przepiséw prawa.

§11
Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Projektu (DB) ,Przebudowa Drogi krajowej nr 1
i 86 Gdansk — Cieszyn w granicach miasta Tychy — odcinek DK — 1 km 0+000 do
5+656 i DK-86 km 27+448 do 28+648” koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Biura
Realizacji Projektu oraz realizuje zadania wynikajgce z realizacji projektu,
a w szczegolnosci:
1) reprezentuje MZUIM /| Beneficjenta przed Instytucjami Zarzadzajgcymi,
Wdrazajacymi i Posredniczacymi w sprawie realizacji Projektu oraz umowy
o dofinansowanie w tym organami kontrolnymi,
2) prowadzi nadzor nad realizacjg Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu i przepisami.

§12
1. Gtowny Ksi egowy (DK) organizuje i nadzoruje prace Dzialu Ksiegowo -
Finansowego, ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidiowe prowadzenie
rachunkowosci MZUiM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz
petni zastepstwo pod nieobecnos¢ Dyrektora.
2. Do zadan Gtownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
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1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ksiegowoscig, rachunkowoscig
finansowg i ptacami w ramach budzetu Zarzadu,

2) opracowanie i sporzadzanie planéw budzetu jednostkowego w zakresie
wysokosci dochodow i wydatkow jednostki,

3) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu z zachowaniem obowigzujgcych
w tym zakresie przepiséw i zarzadzen,

4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

5) analizowanie prawidtowosci wykonania zadan w zakresie wielkosci wydatkow
i dochodbw, zgodnych z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa i paragrafami,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z prawdg materialng na podstawie
planu kont, przy zastosowaniu racjonalnych rozwigzan organizacyjno -
technicznych z zachowaniem aktualnie obowigzujgcych przepisow
| zarzadzen,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwatych oraz  ksiegi
inwentarzowej przedmiotéw nietrwaltych wydanych do uzytkowania za
wyjatkiem przedmiotéw nietrwatych stanowigcych wyposazenie biurowe
I socjalne,

8) ewidencjonowanie caloksztaltu materialnej dziatalnosci gospodarczej
jednostki,

9) przestrzeganie obowigzujgcych zasad dyscypliny finansowej,

10)biezgce analizowanie ustalonych zasad finansowych okreslonych budzetem
MZUiM, celem utrzymania sie w wyznaczonych wysokosciach wydatkow
i dochodéw,

11)przedkiadanie Dyrektorowi w przypadkach ujawnionych nieprawidtowosci
w gospodarce finansowej, odpowiednich wnioskéw zmierzajacych do
likwidacji powstatych uchybien,

12)biezaca kontrola bezwzglednego przestrzegania zaplanowanych wydatkow
i dochodow ujetych w poszczegodlnych rozdziatach i paragrafach budzetu
MZUIM,

13)organizowanie nalezytego zabezpieczenia i przechowywania dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

14)opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§13
1. Dziat Ksiegowo — Finansowy (KKF) podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.
2. Do Dziatu Ksiegowo — Finansowego nalezy prowadzenie spraw finansowo —
ksiegowych, a w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie srodkoéw na dziatalnos¢ MZUiM,
2) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowej,
3) opracowywanie planéw, sprawozdan, bilanséw, analiz finansowych
I ekonomicznych,
4) opracowywanie zarzadzen i wytycznych w zakresie spraw finansowych,
5) gospodarowanie srodkami pienieznymi Zarzadu,
6) sporzadzanie listy ptac pracownikéw Zarzadu,
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7) obliczanie i sprawdzanie zasitkbw chorobowych i rodzinnych oraz
prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) dokonywanie kontroli dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym
I rachunkowym,
9) dokonywanie kontroli dokumentéw dotyczacych zasitkbw rodzinnych
I chorobowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
10)kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow stanowigcych
podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych,

11)zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek
I kar umownych,

12)dokonywanie windykaciji z tytutu optat za reklamy i zajecia pasa drogowego,

13)dokonywanie wyceny i ustalanie wartosci spisanych z natury skfadnikow
majatkowych, ustalanie réznic inwentarzowych, ujmowanie ich w ksiegach
rachunkowych, pilnowanie ich ostatecznego rozliczenia,

14)prowadzenie kasy zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi
oraz dokonywanie catoksztaltu czynnosci kasowo — bankowych
Zz prowadzeniem kasy z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw i zarzadzen.

3. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow Dziatlu Ksiegowo —
Finansowego przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU KSIEGOWO — FINANSOWEGO

DK GLOWNY KSIEGOWY
KKF KIEROWNIK DZIA:U

STARSZY SPECJALISTA
DS. KSIEGOWYCH

SPECJALISTA
DS. KSIEGOWOSCI

SPECJALISTA DS. PLAC 1

§14

1. Samodzielne stanowisko ds. kadr (DSK) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) rekrutacja, dobor i rozmieszczanie kadr,

3) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

4) zapewnienie pracownikom mozliwosci doskonalenia zawodowego poprzez:

a. uczestnictwo w szkoleniach,
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b. organizowanie, przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw oraz
realizacja wnioskow wynikajacych z tych ocen,

c. inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie form  wyrdznien
pracownikow,

5) badanie przyczyn konfliktbw powstajacych w jednostce na tle stosunku pracy
oraz podejmowanie wiasciwych przedsiewzie¢ w celu ich usuwania
| zapobiegania ich powstaniu,

6) prowadzenie polityki kadrowej stosownie do wskazan Dyrektora,

7) prowadzenie catosci ewidencji pracownikdw, sprawozdawczosci personalnej,

8) wydawanie opinii i Swiadectw pracy, zaswiadczen, kart urlopowych, itp.,

9) organizowanie i kontrolowanie wstepnych stazow pracy,

10)planowanie wspdlnie z Dzialem Ksiegowo - Finansowym $rodkéw
finansowych, rzeczowych i innych niezbednych do realizacji planéw
dziatalnosci szkoleniowej oraz wtasciwa gospodarka tymi srodkami,

11)wspoétdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnosci
zleconych w zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

12)wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia oraz BHP w celu zapewnienia pracownikom
wiasciwej opieki zdrowotnej oraz wkasciwych warunkow pracy,

13)organizowanie opieki nad emerytami i rencistami,

14)organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikow,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, konserwacjg obiektéw,
pomieszczen i urzadzen socjalnych, wyposazenia i sprzetu biurowego
bedacego w dyspozycji MZUIM oraz prowadzenie w tym zakresie
odpowiedniej ewidencji i dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16)sprawowanie nadzoru nad wiasciwg eksploatacjg i konserwacjg pomieszczen
I wyposazenia oraz utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
administracyjnych i socjalno — bytowych jednostki,

17)zaopatrzenie w materiaty piSmienne i biurowe oraz ich rozprowadzanie wsrod
poszczegoblnych komaorek organizacyjnych,

18)kartotek materiatowych, odziezowych zgodnie z tabelg przydzialu norm
pracownikow,

19)opracowanie Zarzadzen Dyrektora wynikajgcych z porzadku i dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisOw bhp i p.poz. przepiséw prawa pracy,

20)opracowywanie regulaminéw zaktadowych w zwigzku z zachodzacymi
Zmianami,

21)pomoc w zalatwianiu spraw emerytalnych, rentowych pracownikow
w zakresie kompletowania dokumentow, przygotowywanie wnioskow,
skfadanie dokumentéw w ZUS,

22)prowadzenie archiwum Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

23)sporzadzanie sprawozdawczosci GUS  zatrudnionych i zwolnionych
pracownikow,

4. Stanowisko ds. kadr nadzoruje prace sprzataczki.

§15
1. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — kancel aryjnych (DSA)
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkow stanowiska ds. administracyjno — kancelaryjnych nalezy
w szczegOlnosci:
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1) sprawne i funkcjonalne prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie korespondenciji przychodzacej oraz wysytanie
korespondenciji,

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

4) rozprowadzanie pism zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

5) prowadzenie ewidencji pracownikow  korzystajacych z  biletow
komunikacyjnych dla celow stuzbowych,

6) przechowywanie i ukfadanie wedlug Kkolejnosci przychodzacych
Dziennikéw Ustaw, Monitoréw i innych akt prawnych,

7) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow.

§16
1. Radca Prawny (DRP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie pomocy prawnej, a w szczegolnosci: informaciji, opinii, porad,
wyjasnien w sprawach Zarzgdu i na zadanie pracownikdw na
stanowiskach kierowniczych i innych samodzielnych stanowiskach pracy,

2) informowanie dyrektora i wlasciwych jednostek organizacyjnych o nowo
wydanych przepisach prawnych,

3) wydawanie na pisSmie opinii prawnych i wyjasnien w sprawach
wymagajacych opinii prawnej,

4) sprawdzanie uméw pod wzgledem formalno — prawnym i wspotdziatanie
przy opracowaniu projektow zarzgdzen instrukcji i regulaminow, ktore
dotyczg stosunkéw prawnych MZUIM.

5) niezwtoczne informowanie Dyrektora o faktach naruszenia przepisow
prawnych  wzglednie innych aktéw wewnetrznych (regulaminy,
zarzadzenia itp.),

6) opracowanie i wnoszenie pism procesowych do sgdu zwracajgc uwage na
zachowanie terminéw prawa materialnego i procesowego,

7) wystepowanie w sprawach sgdowych jako pethomocnik MZUiM,

8) udzielanie wskazowek co do sposobu zbierania materiatdbw potrzebnych
mu do umotywowania stanowiska w sprawach spornych,

9) wspotdziatanie przy opracowywaniu zawiadomien karnych i udzielanie
wyjasnien organom do scigania przestepstw,

10)wykonywanie innych doraznie zleconych prac i czynnosci przez
kierownictwo Zarzadu, a wchodzacych w zakres obowigzkéw Radcy
Prawnego.

3. Zakres pozostatych czynnosci i obowigzkéw Radcy Prawnego regulujg
odpowiednie przepisy prawne.

§17

Samodzielne stanowisko ds. BHP (BHP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Zadania na tym stanowisku sg realizowane przez Konsultanta ds. BHP.

Do zadan konsultanta d/s BHP nalezy:

1) kierowanie catoksztaltem prac zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad
sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej,

2) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow zasad i przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) dokonywanie raz w roku ocen i analiz stanu bhp ze szczeg6lnym
uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe,

wnN e
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4) przedkiadanie Dyrektorowi informacji o stanie bhp, oraz o zrddtach
zagrozenia wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia,

5) udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bhp,

6) wystepowanie do kierownikbw komdrek organizacyjnych o uwzglednienie
w planach pracy zagadnien zwigzanych z poprawg bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) opiniowanie instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

8) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz odbiorach technicznych
nowobudowanych obiektéw, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wptyw na warunki bhp,

9) udziat w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn
i okolicznosci wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe wraz z kontrolg realizacji tych wnioskow,

10)wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr.

§18
1. Dziat Techniczny (DDT) podlega pod Dyrektora MZUiM, dziatem kieruje
Kierownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie nadzoru inwestycyjnego i utrzymania ziel  eni:
1) nadz6r techniczny nad prowadzonymi przez MZUIM inwestycjami

i remontami,

2) prowadzenie nadzoréw branzowych nad inwestycjami | remontami
wykonywanymi przez inne podmioty,

3) dokonywanie odbiorow, przegladow i rozliczen realizowanych zadan

inwestycyjnych i remontowych,

4) monitorowanie stanu obiektow bedacych w zarzagdzaniu MZUiM,

5) typowanie, zlecanie i1 nadzorowanie prac zwigzanych z biezagcym
utrzymaniem obiektéw bedacych w zarzadzaniu MZUIM,

6) opiniowanie planowanych remontow,

7) przygotowanie i nadzor nad przebiegiem akcji zima,

8) nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci na podleglym
MZUiM terenie,

9) nadzor nad utrzymaniem zieleni w pasach drogowych,

10)nadzor nad utrzymaniem drzewostanu i zywoptotéw w pasie drogowym,

11)nadzér i rozliczanie wykonawcow realizujgcych zlecenia z zakresu biezacego
utrzymania, czystosci i konserwaciji zieleni,

w zakresie przygotowania, realizacji inwestycjiir  emontow:

12)przygotowywanie wykazu obiektow do remontdw,

13)opracowywanie danych do specyfikacji przetargowych,

14)koordynacja i nadzér nad prowadzonymi pracami projektowymi,

15)analiza i przygotowywanie danych i materiatdbw dla planowanych inwestycji
i remontow,

16)przygotowywanie planéw i harmonogramow remontow i inwestyciji,

17)przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie prowadzonych inwestycji,

18)przekazywanie wykonawcom terenu pod realizowane remonty i inwestycje,
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19)dokonywanie odbioru realizowanych inwestycji i remontow,

w zakresie przetargow:

20)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych
w zakresie robo6t budowlanych, biezgcego utrzymania oraz zakupow zgodnie
z Prawem Zaméwien Publicznych,

21)prowadzenie centralnego rejestru zamowien, petnej dokumentacji dotyczace;j
udzielanych zamowien publicznych, archiwizacja dokumentow,

22)przygotowywanie informacji o prowadzonym postepowaniu, opracowywanie
umow w zakresie wynikajgcym z zamowien publicznych,

23)przygotowywanie przy udziale Komisji przetargowej specyfikacji istotnych
warunkéw zamowien w oparciu o obowigzujgce przepisy, hormy techniczne,
w tym okre$lenie kryteriow oceny ofert, wysokosci wadium oraz sposobu
zabezpieczenia prawidtowego wykonania zamoéwienia,

24)udziat w pracach Komisji Przetargowej,

w zakresie odszkodowa n i informaciji publicznej:

25)prowadzenie  spraw zwigzanych z  ubezpieczeniem MZUIM od
odpowiedzialnosci z tytutu szkdéd komunikacyjnych i osobowych oraz biezace
rozpatrywanie przyjetych wnioskow o odszkodowania,

26)analiza akt urzedowych pod katem ewentualnych roszczen MZUIM
zwigzanych ze szkodami komunikacyjnymi i osobowymi,

27)analiza spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci parkingowych,

28)pomoc z zakresu pomocy prawnej zarOwno w postepowaniu przedsgdowym
jak i sgdowym,

29)umieszczanie ogtoszen w Biuletynie Informaciji Publicznej,

3. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dziatu Technicznego
przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT GRAFICZNY DZIALU TECHNICZNEGO

KIEROWNIK

DDT DZIALU TECHNICZNEGO

INSPEKTOR NADZORU 2

SPECJALISTA
DS. UTRZYMANIA ZIELENI

SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH
W ZAKRESIE UTRZYMANIA 1
CZYSTOSCI | DROG

Regulamin Organizacyjny 11

Data wygenerowania dokumentu: 2024-09-01 12:14:50



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=27848

Miejski Zarzad Ulic i Mostow w Tychach

GLOWNY SPECJALISTA 1
DS. PRZETARGOW
SPECJALISTA L
DS. TECHNICZNYCH
STARSZY SPECJALISTA
DS. PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI | 1
| REMONTOW
SPECJALISTA DS. PRZYGOTOWANIA |
INWESTYCJI | REMONTOW
SPECJALISTA DS. REALIZACJI 1
INWESTYCJI | REMONTOW
SPECJALISTA DS. INFORMACJI 1
PUBLICZNEJ | ODSZKODOWAN

§19

1. Dziat Administracji Drog i Mostéw (DDA) podlega pod Dyrektora MZUiM,
dziatem kieruje Kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

2.

w zakresie administracji drég, mostow iin  zynierii ruchu:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie wiasciwej ewidencji i odpowiedniej dokumentacji w zakresie
ewidencji liczbowej stanu ulic, placow, obiektow, mostow i urzadzen
drogowych znajdujgcych sie na terenie miasta Tychy,

dokonywanie inwentaryzacji ulic, placéw, parkingdw, obiektow mostowych,
urzadzen drogowych uzbrojenia ulic, placow i drég zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami i zarzgdzeniami,

biezace uzupetnianie i aktualizowanie metryk ulic, drog i placéw, obiektow
mostowych i wszelkich urzadzen drogowych, zgodnie z aktualnym
wykonawstwem i obowigzujgcymi w przedmiocie tych spraw przepisami,
dokonywanie pomiaréw terenowych przegladoéw technicznych celem zebrania
danych ewidencyjnych i oceny stanu technicznego obiektéw i urzgdzenh
drogowo-mostowych oraz wykonywanie pomiarow z zakresu inzynierii ruchu
drogowego,
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5) prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej wedlug poszczegdlnych
obiektow skitadajacych sie z metryk ustalonych wzoréw, teczek z rysunkami
i protokoty odbioru rob6t, dokumentacjg techniczng wraz z danymi odnosnie
dokonanych uzgodnien,

6) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji w zakresie numeracji
i nazw ulic zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

7) biezaca aktualizacja dokumentacji technicznej i wprowadzanie w metrykach
ulic i mostéw notatek o dokonanych zmianach,

8) przyjmowanie do uzytkowania ulic, placéw, obiektbw mostowych wraz
z dokonaniem odbioréw technicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

9) nadzér nad ustawieniem i konserwacjg znakow drogowych, dokonywaniem
oznaczen drogowych i zabezpieczeniem przejs¢ dla przechodniow oraz
zapewnienie bezpieczenstwa ruchu pojazdow i przechodniéw na terenie ulic,
drog placow, mostoéw w granicach administracyjnych miasta Tychy,

10)prowadzenie wraz z Policjg analizy powstatych wypadkéw na drogach,
ulicach miejskich i opracowywanie na tej podstawie odpowiednich zlecen
zmierzajacych do poprawy bezpieczenstwa ruchu poprzez oznakowanie
I montaz urzadzen ostrzegawczo zabezpieczajacych,

11)w oparciu o0 posiadane dane wnioskowanie i opiniowanie remontow
i modernizacji obiektow mostowych,

12)budowa i biezgca aktualizacja strony internetowej MZUiM,

13)nadzoér nad informatyzacjg MZUiIM zgodnie z Ustawg z dn. 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania publiczne,

14)nadzér nad ochrong danych osobowych zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych.

w zakresie uzgodnie n i decyzji administracyjnych:

15)wydawanie zezwolen ( decyzji) i pobieranie optat za zajmowanie pasa
drogowego dla urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi, w tym
reklam oraz sprawowanie nadzoru nad robotami prowadzonymi na zajetych
terenach ulicznych dla zabezpieczenia porzadku, bezpieczenstwa i wygody
ruchu wraz z zabezpieczeniem intereséw jednostki,

16)prowadzenie kontroli legalnosci prowadzonych robot wymagajacych zajecia
pasa drogowego przez wykonawcdéw roboét, celem zabezpieczenia
wiasciwego stanu technicznego nawierzchni, bezpieczenstwa ruchu
drogowego, porzadku i estetyki miasta,

17)uzgadnianie wnioskow lokalizacyjnych i dokumentacji na budowe urzadzen
w pasie drogowym oraz wykonanie powierzonych czynnosci wiadzy
budowlanej na terenie pasa drogowego ulic i placéw, w oparciu o posiadane
dane wnioskowanie i opiniowanie remontow i modernizacji obiektéw
drogowych,

18)przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych drdg,
ulic, placéw , urzadzen drogowych, punktéw swietlnych itp.,

19)wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego zwigzanego z budowg
kanalizacji deszczowej i sanitarnej w ramach Projektu , Gospodarka
Sciekowa w Tychach”,

20)dokonywanie inwentaryzacji pasa drogowego (konstrukcji jezdni) ulic przed
budowg kanalizaciji,
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21)ustalanie konstrukcji nawierzchni ulic przeznaczonych do odtworzenia po
budowie w/w kanalizacji na podstawie dostarczonych przez wykonawce profili
geotechnicznych,

22)prowadzenie archiwum wszelkich map, rysunkéw, projektéw znajdujgcych
w jednostce dotyczgcych uzgodnien,

w zakresie obstugi parkingow:

23)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg parkingow,

24)prowadzenie ewidencji biletow parkingowych i przypomnien,

25)biezace i prawidtowe rozliczanie sie z inkasowanych biletow parkingowych,

26)sprzedaz miesiecznych biletow parkingowych, wystawianie not i rozliczanie
optat,

27)opracowywanie metod i sSrodkéw zmierzajgcych do prawidtowej obstugi
parkingéw,

28)terminowe i prawidiowe wptaty do banku utargéw ze sprzedazy biletéw
parkingowych,

29)miesieczne rozliczanie poszczego6lnych sprzedawcéw biletow parkingowych
z pobranych i sprzedanych biletow parkingowych,

30)zakup materiatéw potrzebnych do pracy na parkingach, a mianowicie druki
biletow, kart abonamentowych i wezwan do uiszczenia optaty dodatkowe;j.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow Dzialu Administracii
Drog i Mostow przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT GRAFICZNY DZIALU ADMINISTRACJI DROG | MOSTOW

KIEROWNIK DZIALU

DDA | ADMINISTRACJI DROG | MOSTOW

SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI DROG
W ZAKRESIE EWIDENCJI DROG
| MOSTOW

SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI DROG 1
W ZAKRESIE INZYNIERII RUCHU

SPECJALISTA
DS. ADMNISTRACJI DROG

SPECJALISTA
DS. ADMNISTRACJI DROG
W ZAKRESIE UZGODNIEN
DROGOWYCH
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SPECJALISTA
DS. ROZLICZEN SPRZEDAWCOW 1

PARKINGOWYCH

SPRZEDAWCY BILETOW
PARKINGOWYCH

§20

. Biuro Realizacji Projektu (BRP) ,Przebudowa Drogi krajowej nr 1 i 86

Gdansk — Cieszyn w granicach miasta Tychy — odcinek DK — 1 km 0+000 do

5+656 i DK-86 km 27+448 do 28+648".

Biurem kieruje Kierownik Biura Realizacji Projektu.

Zakres wspotpracy pomiedzy Dzialem Ksiegowo — Finansowym a Biurem

Realizacji Projektu okresla Procedura obiegu i kontroli dokumentow

finansowo — ksiegowych (Procedura K — 1).

Do Kierownika Biura nalezy:

1) koordynacja wykonywanych zadan w zakresie praw i obowigzkow
zamawiajgcego zgodnie z Warunkami Kontraktu,

2) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji pod wzgledem zgodnoSci
z warunkami zawartych uméw na wykonawstwo i hadzor inwestorski oraz
obowigzujgcymi harmonogramami i planami,

3) nadzor nad pracg Inzyniera w trakcie realizacji zadan i w okresie gwarancji
w celu realizacji zadania zgodnie z warunkami umow, SST i wiedzg
inzynierska,

4) zatwierdzanie dokumentow potwierdzajacych wykonanie robot,

5) kontrola merytoryczna faktur za roboty (min. w zakresie kwalifikowania
kosztoéw) oraz udziat w rozliczeniu zadan,

6) udziat w radach budowy i spotkaniach roboczych =z ramienia
Zamawiajgcego oraz uczestnictwo w pracach komisji odbioru
zrealizowanych zadan,

7) rozpatrywanie skargi i wnioskdw zwigzanych z realizacjg konkretnych
zadan inwestycyjnych, identyfikacja probleméw grozacych zmianami
w kontrakcie iroszczeniami opracowywanie specyfikacji Istotnych
Warunkéw  Zamodwienia,  przygotowywanie  projektéw  wnioskow
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, udziat
w komisjach przetargowych,

8) udziat w procedurach zwigzanych z przygotowywaniem wymaganych
sprawozdan i raportow,

9) koordynowanie pracy Biura,

Do pozostatych zadan Biura nalezy:

1) opracowanie procedur dla Projektu oraz ich biezagca aktualizacja
dotyczacych: prowadzenia ksiegowosci  Projektu, kontroli i obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych, metodologii podzialu zakresu
rzeczowego Projektu na obiekty inwentarzowe,

2) prowadzenie ksiegowosci Projektu na poziomie jednostki budzetowej;
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3) kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) rozliczanie inwestycji (Projektu) w zakresie ustalenia wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych, w tym rozliczanie kosztéw posrednich na poszczegoéline
srodki trwate,

5) terminowa realizacja zobowigzan pienieznych,

6) Scista wspoélpraca z instytucjami nadzorujgcymi w zakresie kontroli
finansowo — ksiegowej Projektu;

7) nadzér nad prawidtowg realizacjg projektu pod wzgledem finansowym,

8) opracowanie procedur finansowych dla Projektu oraz ich biezaca
aktualizacja,

9) przygotowywanie informacji, sprawozdan z przebiegu realizacji Projektu
w zakresie zagadnien ekonomiczno-finansowych,

10)prognozowanie przeptywow finansowych,

11)montaz finansowy dla zapewnienia ciggtosci finansowej Projektu,

12)przygotowywanie wnioskow o przekazanie srodkow zgodnie z planem
ptatnosci,

13)wspotpraca z instytucjami nadzorujgcymi w zakresie kontroli finansowo —
ksiegowej Projektu,

14)wspoitpraca z Inzynierem Kontraktu w celu zapewnienia prawidtowego,
terminowego monitoringu finansowego Projektu,

15)wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych ze specyfiki projektu,

16)inspekcje placu budowy, kontrola jakosci wykonania i materiatow pod
wzgledem zgodnosci z kontraktem i sztukg budowlang,

17)monitorowanie postepu prac,

18)sprawdzanie i potwierdzanie, ze Wykonawcy Robét Budowlanych
mobilizujg i1zapewniajg caty sprzet wykonawcy i dostawy okreslone
w kontrakcie,

19)udziat w odbiorach robot.

6. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow Biura Realizacji

Projektu przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT GRAFICZNY BIURA REALIZACJI PROJEKTU

KIEROWNIK

BRP BIURA REALIZACJI PROJEKTU

STARSZY SPECJLAISTA
DS. KSIEGOWO-EKONOMICZNYCH

STARSZY SPECJALISTA
DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH

INSPEKTOR NADZORU
WAKAT
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Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§21
1. Integralng czescig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest schemat

organizacyjny.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
wymagayjg formy pisemnej i zatwierdzenia przez Dyrektora MZUIM

3. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Dyrektor.

Zatwierdzam:

* (data, podpis i pieczatka)
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU ULIC | MOSTOW W TYCHACH

DYREKTOR
[ |
ZASTEPCA DYREKTORA
DB DS. REALIZACJI DK | GLOWNY KSIEGOWY
PROJEKTU?Y
| |
DZIAt ADMINISTRACJI BIURO DZIAL
DDA | ™ DROG | MOSTOW DDT|  DZIAL TECHNICZNY BRP | REALIZACJI PROJEKTU KKF | KSIEGOWO — FINANSOWY
STANOWISKO DS.
DSK STSQ'OKVXBSFL(O DSA | ADMINISTRACYJINO —
: KANCELARYJINYCH
STANOWISKO
DRP | RADCA PRAWNY BHP L8 mp?

1) Projekt ,,Przebudowa Drogi krajowej nr 1 i 86 Gdansk — Cieszyn w granicach miasta Tychy — odcinek DK — 1 km 0+000 do 5+656 i DK-86 km 27+448 do
28+648"
2) Stanowisko jest obstugiwane w ramach umowy zlecenia
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