Zarzadzenie Nr 5350/10
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 listopada 2010r.

w sprawie zatwierdzenia ,Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Plocku”.
Na podstawie § 5 statutu Miejskiego Zarzadu Drog w Ptocku, nadanego uchwata Nr 747/LIII/10 Rady
Miasta Ptocka z dnia 29 czerwca 2010 r.i § 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego zarzadzeniem nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego
zarzadzeniami: Nr 2326/08 z dnia 01 wrzesnia 2008 r., Nr 3432/09 z dnia 8 czerwca 2009 r., Nr 3766/09 z
dnia 30 wrzesnia 2009 r. oraz Nr 4086/09 z dnia 30 grudnia 2009 r. zarzadza sig, co nastepuije:

§1

Zatwierdza sie Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzagdu Drég w Ptocku, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka Nr 2372/08 z dnia 15 wrzesnia 2008 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Plocku.

§3

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/- Mirostaw Milewski



4aknik nr 1 do Zargzenia nr 5350/10
PrezydeMiasta Plocka z dnia 30 listopada 2010r.
w sprawie: zatwieenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego ZdwzDrog w Ptocku.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejski Zarad Drog w Ptocku zwany, dalej ,MZD”, jest jednostk

budretowa Gminy - Miasto Ptock.

2. MZD dziata w szczegdlsoi na podstawie :

1) uchwaty Nr 517/L1/94 Rady Miasta Ptocka z d@imtego 1994r. w sprawie
utworzenia jednostki baetowej o nazwie Miejski Zaszl Drég,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o saradze gminnym (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o0 sanrpzie powiatowym (Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.),

4) ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach pmijich (Dz.U. z 2007r. Nr
19, poz. 115 ze zm.),

5) ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruttbgowym (Dz.U. z
2005r. Nr 108, poz. 908 ze zm.),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansadblipznych (Dz.U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

7) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochréggowiska (Dz.U. z
2008r. Nr 25, poz. 150 ze zm.),

8) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronieypsdy (Dz.U. z 2009 r. Nr

151, poz. 1220 ze zm.),

9) ustawy z dnia 13 wrgeia 1996r. o utrzymaniu czysto i porzadku w
gminach (Dz.U. z 2005r. Nr 236, poz. 200&mze),

10) rozporzdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnigd.98 sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminwizzkow midzygminnych
(Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze zm.),

11) uchwaty nr 747/LI11/10 Rady Miasta Ptocka za@0 czerwca 2010r.

w sprawie nadania statutu Miejskiemu Adowi Drog w Plocku (Dz. Urz.

Woj. Mazowieckiego Nr 169, poz. 4195).

§2
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminerokresla wewretrzng
struktue oraz zasady organizacji i wykonywania zadarzez pracownikow
MZD.



§3
Struktue organizacyjn MZD okredla schemat organizacyjny, stanaoy
zahcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL I
DYREKTOR MZD

84
1. Na czele MZD stoi dyrektor, ktory jednoosobowerkie prag jednostki na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezgddmasta Ptocka.
Dyrektor jest stiboowym zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw MZD.
Dyrektor ponosi odpowiedzial&®za wyniki pracy MZD.
W czasie usprawiedliwionej nieobeénndyrektora, zagpuje go kierownik
dzialu technicznego, w zakresie aitomym upowanieniem Prezydenta
Miasta Ptocka.

hown

§ 5
1. Dyrektor kieruje bigacymi sprawami MZD oraz reprezentuje jedn@stk

na zewamatrz.
2. Dyrektor realizuje tatie zadania z zakresu spraw obronnych, obrony

cywilnej i zaradzania kryzysowego.

§6
Dyrektor ustala organizagj zasady funkcjonowania MZD.

8§87
Dyrektor zatrudnia pracownikow MZD, zgodnie z liemt zatrudnienia
ustalonym przez Prezydenta Miasta Ptocka.

§8
Wprowadzenie regulacji ptac, w tym zmiana wynagsadaracownikow MZD,
wymaga zgody Prezydenta Miasta Ptocka.

ROZDZIAL I
WEWNETRZNA STRUKTURA MZD

8§89
1. W skiad MZD wchodg nastpujace komérki organizacyjne :
1) gtéwny kstgowy (GK) :
a) wieloosobowe stanowisko ds.dgwasci,



2) wieloosobowe stanowisko ds. przygotowanealizacji inwestycji (D)

3) wieloosobowe stanowisko ds. zamawpeiblicznych (DZ),

4) stanowisko ds. kadrowo — ptacowych (DK) ,

5) stanowisko ds. administracyjno — gospodarcz(ioh),

6) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnejrizzdzania kryzysowego
(DO),

7) stanowisko ds. obstugi informatycznej (DS),

8) dziat techniczny (DT) :

a) wieloosobowe stanowisko ds. administrowanceyami,

b) wieloosobowe stanowisko dszymierii ruchu,

c) stanowisko ds. ewidencji drég,

8) dziat eksploataciji i bimcego utrzymania drog (DE) :

a) wieloosobowe stanowisko ds. Aaieego utrzymania drog,

b) stanowisko ds. utrzymania oznakowania i syigaeji oraz urzdzen
bezpiecagstwa ruchu drogowego,

c) stanowisko ds. ochrosyodowiska i gospodarki zielemi

d) stanowisko ds. nadzoru,

9) radca prawny (DP).

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH MZD

8§10
1. Do zadain Gtéwnego Ksegowego nalay :
1) prowadzenie rachunkow® MZD zgodnie z obovazujacymi przepisami i
zasadami,
2) sporadzanie, w porozumieniu z pracownikami odpowiedaiainza
merytoryczne wykonywanie zagalanow finansowych,
3) dbanie o prawidtogvrealizacg planu finansowego jednostki i zgodne z
przepisami prawa wykorzystadidkow finansowych,
4) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,
5) sporadzanie sprawozaabud-etowych i finansowych,
7) kontrola zgodniei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
8) kontrola kompletriwi i rzetelndci dokumentéw dotyerych operacji
gospodarczych i finansowych,
9) terminowa realizacja zobayziaa finansowych jednostki,
10) nadzor nad obstadgkasowy,
11) dekretowanie dokumentéw &gowych,
12) opracowywanie projektéw przepisow westvanych wydawanych przez



Dyrektora MZD, dotyccych prowadzenia rachunkowa.

2. Do zadai realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds. kgjowasci
naley :

1) kompletowanie dokumentow decip w ksegach rachunkowych,

2) kontrola dowodow kegowych pod wzgldem formalno — rachunkowym,

3) prowadzenie, zgodnie z zakladowym planem koat zasadami
rachunkowsxi przyjetymi w jednostce, ewidencji kgjowej w zakresie
dochodow i wydatkéw badtowych, zakladowego fundusgwiadcze
socjalnych oraz pratych depozytow,

4) dokonywanie na higco zapiséw ksigowych oraz kontrola poprawsm
dokonanych ksgowa,

5) biezaca analiza zgodroi obrotéw i sald poszczegolnych kont
analitycznych z obrotami i saldami odpowietirkont syntetycznych oraz
uzgadnianie prawidtowoi tych sald,

6) biegaca analiza rozrachunkéw jednostki,

7) kontrola terminow&ei uiszczania optat i kar piegianych za zajcie pasa
drogowego,

8) wystawianie upomnieoraz tytutdbw wykonawczych,

9) prowadzenie i uzgadnianie ewidenojidkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz warkoi niematerialnych i prawnych,

10) sporzdzanie przelewow bankowych,

11) prowadzenie kasy.

3. Do zadai realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds.
przygotowania i realizacji inwestycji naley :

1) przygotowanie i realizacja inwestycji,

2) przygotowywanie wnioskow do wieloletnich planowvestycyjnych,

3) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie paikmgrzeznaczonych dla
postoju pojazdéw wykomgych przewozy drogowe, wynikge z
koniecznéci przestrzegania przepisOw o czasie prowadzensz@ow
oraz przepiséw o ograniczeniach i zakazachuurogowego,

4) budowa, przebudowa, remont i utrzymanie miajgkonywania kontroli
ruchu i transportu drogowego, przeznaczony&zezegolnéci do waenia
pojazdow.

4. Do zadai realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds. zaméen
publicznych nalety :

1) prowadzenie spraw zgzianych z udzielaniem zaméwuieublicznych, w
tym w szczegOlriai :

a) opracowywanie specyfikacji istotnych warunké@mmwienia,

b) sporadzanie dokumentacji z prowadzonego ppstvania,

C) przygotowywanie umOw oraz porozuiiie

d) prowadzenie rejestru udzielonych zamadwpeblicznych,

2) publikacja ogtoszeo wszczciu posgpowania oraz 0 zawarciu umowy.



5. Do zadai realizowanych na stanowisku ds. kadrowo - ptacowycnalezy :

1) przygotowywanie dokumentoéw zanych z nawzaniem i rozwizaniem
stosunku pracy, zmiamvarunkéw pracy i ptacy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) ustalanie uprawniedo dodatku za wystegat i nagréd jubileuszowych,

4) sporadzanie list obecri@i w pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy,

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny praag@snikow,

6) prowadzenie spraw dotygz/ch urlopdéw : wypoczynkowych,
macierzyskich, wychowawczych, okolicz&oiowych, szkoleniowych i
bezptatnych,

7) informowanie pracownikow o przystugaych im prawach i obowzkach
wynikapcych ze stosunku pracy,

8) wydawanie zaviadczeé wynikajacych ze stosunku pracy,

9) sporzadzanie sprawozaadotyczcych zatrudnienia, wynagrodze
warunkow pracy,

10) prowadzenie spraw zagianych z ZBS,

11) wystawianie skierowiana badania wgpne, okresowe i kontrolne
pracownikéw,

12) prowadzenie spraw zazianych ze szkoleniem pracownikéw,

13) naliczanie wynagrodae sporadzanie listy ptac,

14) dokonywanie obowzkowych poticen z listy ptac,

15) obliczanie wysokii nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
ekwiwalentéw za urlop oraz dodatkowego wyndgenia rocznego
pracownikow,

16) prowadzenie kartotek wynagrodzaacownikow,

17) sporadzanie i przekazywanie do ZUS-u dokumentow zgtoszeych,
rozliczeniowych i korygagych,

18) sporzdzanie i przekazywanie do Wadu Skarbowego rocznych deklaracii
na podatek dochodowy oraz informacji o uzypgka przez pracownikéw
dochodach i pobranych zaliczkach na podatekadowy.

6. Do zadai realizowanych na stanowisku ds. administracyjno —
gospodarczych naley :

1) prowadzenie rejestru aktow prawnych organéw Grdiotyczcych MZD,

2) obstuga sekretariatu MZD (obstuga kancelaryjmayjmowanie i wysytanie
pism),

3) ewidencjonowanie i rozliczanie biletow Komunikddjejskiej,

4) wystawianie i prowadzenie rejestru delegacjilsdwych,

5) prowadzenie archiwum MZD,

6) zamawianie i likwidacja piegiek oraz ich ewidencjonowanie,

7) prowadzenie spraw zgaanych z zaopatrzeniem jednostki w materiaty
biurowe, artykuty wyposeenia biura, socjalne itp.,

8) prowadzenie spraw zwg#anych z napragv i konserwagl urzadzea
biurowych, sprztu komputerowego, lokaluzytkowego,



9) zamawianie wydawnictw i czasopism na poty2diZD, ich ewidencja,
10) gospodarka rzeczowymi sktadnikami stiaj MZD,
11) prowadzenie spraw zygianych z aytkowaniem samochodu sfoowego
(serwis, przegdly, zakup paliwa),

12) ewidencja i rozliczanie kart drogowych,

13) prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w 8 13bust.

7. Do zada realizowanych na stanowisku ds. obstugi informatyanej
nalezy :

1) zal@enie i administrowanie strannternetow MZD i stale jej
udoskonalanie,

2) wspoltpraca z poszczegolnymi dziatami i stanoamskpracy oraz Urdem
Miasta Ptocka,

3) zapewnienie bezpieardwa danych osobowych przetwarzanych w Jednostce
— wykonywanie zaaauwzgkdnionych w Rozporzeniu MSWIA z dnia 29
kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przeteaia danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnyeikjm powinny odpowiada
uradzenia i systemy informatyczne sige do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 ),

4) administrowanie Biuletynem Informacji Publiczne;

5) prowadzenie ewidencji kontzytkownikbw systemu informatycznego i

administrowanie nim,

6) docelowo petnienie obowikow Administratora Bezpiecastwa Informacji,

7) dokonywania przegdléw i biezacych konserwacji systemu oraz usuwanie
usterek,

8) szkolenie osob w zakresie obstugi komputerow,

9) realizowanie projektow zwzanych z elektronicznym usprawnianiem
funkcjonowania MZD i obstugi interesantow,

10) wdraanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumento

8. Do zada realizowanych na stanowisku ds. obronnych, obrongywilnej i
zarzadzania kryzysowego nalgy :

1) opracowywanie dokumentacji planistycznej na czasagraenia

bezpieczéstwa pastwa lub wojny oraz w zakresie obrony cywilnej i

zarzdzania kryzysowego,

2) organizacja i prowadzenie szkole zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zaradzania kryzysowego,

3) prowadzenie pogbowania reklamacyjnego na wniosek, w stosunku do
zatrudnionych pracownikow,

4) realizacja decyzji Prezydenta Miasta Ptocka mspe przeznaczenia do
wykonaniagwiadczeé na rzecz obrony,

5) realizowanie zadezwiazanych z ochraninformacji niejawnych,

6) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu spraanoiych, obrony cywilnej i
zaradzania kryzysowego,

7) upowszechnianie zagadfie zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i



zaradzania kryzysowego.

9. Do zada kierownika dziatu technicznego naley :

1) nadzor nad przestrzeganiem przepisowgutkawych na drogach i
obiektach w zakresie umieszczania w pasie avggourzdzen obcych nie
zwigzanych z drogi ruchem drogowym,

2) prowadzenie spraw zgdanych z planowaniem technicznym rozwoju sieci
drogowej w Gminie - Miasto Ptock,

3) nadzér nad opracowywaniem dokumentacji techeiczrzakresu izynierii i
organizaciji ruchu,

4) nadzér w zakresie prawidtowe wydawanych decyzji i postanowiie

5) opracowywanie projektow plandéw rzeczowo - firamgch inwestyciji,

6) wnioskowanie o nabywanie nieruchaitigpod pasy drogowe drég
publicznych w porozumieniu z vgl@wymi komorkami organizacyjnymi
Urzdu Miasta Ptocka.

7) realizacja innych zadawynikajacych z ustawy z dnia 21 marca 1985 r.o

drogach publicznych (nieprzypisanych innym miejskinednostkom

organizacyjnym).

10.Do zada realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds.
administrowania drogami nalezy :

1) koordynacja rob6t w pasie drogowym,

2) przygotowywanie decyzji i postanowidotyczcych lokalizacji w pasie
drogowym obiektéw budowlanych, umieszczanmdaen, przedmiotow i

materiatdw niezwizanych z potrzebami zaidzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego,

3) przygotowywanie decyzji i postanowotyczcych budowy i przebudowy
zjazdow,

4) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabwdlub lokalizacji
inwestyciji celu publicznego,

5) wydawanie zezwotena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz
pobieranie optat i kar piegnych,

6) kontrola zaj¢ pasa drogowego pod wzgem zgodnéci z wydawanymi
decyzjami,

7) opracowywanie projektow decyzji administracyhyw przedmiocie
umarzania nakaosci za zagcie pasa drogowego i przekazywanie ich
Prezydentowi Miasta Ptocka, zaspmnictwem Skarbnika Miasta Ptocka,

8) prowadzenie konsultacji i spadzanie opinii w sprawach zgaanych z
administrowaniem drogami i dziatakot MZD,

9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez iggitkownikow.

11Do zadaa realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds. gnierii
ruchu nalezy :

1) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,

2) sporadzanie projektéw (tymczasowej i statej) organizaeghu, dla
potrzeb zardu drogi,



3) wykonywanie czynrii kontrolnych w zakresie przestrzegania
(tymczasowej i statej) organizaciji ruchu,

4) wykonywanie analizy materiatow w zakresie zdrania ruchem w celu
przedigenia ich do akceptacji przez Prezydenta Miastakaloc

5) wprowadzanie ograniazéub zamykanie drog i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow dnmaiga@nych
kategorii, gdy wysgpuje bezpérednie zagrzenie bezpieczestwa dla
0s0Ob lub mienia,

6) dokonywanie okresowych pomiaréw ¢x&nia ruchu drogowego,

7) uzgadnianie tras przejazdéw pojazdéw niengrwiagch,

8) przygotowanie zezwalena przejazdy pojazdéw nienormatywnych na czas
okrélony i nieokrélony,

9) opracowywanie projektow planéw rozwoju sie@gbwej oraz bigce
informowanie o tych planach organow $iavych do sporzdzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestzgo,

10) opiniowanie w porozumieniu z wtawa komorky organizacyja Urzedu
zmian zagospodarowania terenu w pasie drogopgd ktem organizacii
ruchu i jego bezpiecastwa,

11) przygotowywanie opinii o0 geometrii drog w prkigch budowlanych,

12) przeprowadzanie analiz organizacji ruchu pagédrk efektywnéci i
zapewnienia bezpieamtwa ruchu drogowego na podstawie wynikow
przeprowadzanych kontroli oraz pozyskiwangdPolicji informaciji o
kolizjach i wypadkach drogowych,

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu difrgpgowych obiektéw
inzynierskich oraz przepraw promowych, ze szczegolowrgkdnieniem
ich wptywu na stan bezpie@atwa ruchu drogowego,

14) prowadzenie ewidencji projektow zatwierdzongeanizacji ruchu,

15) prowadzenie spraw zazianych z parkowaniem pojazddéw
samochodowych na drogach publicznych w stigatnego parkowania.

12.Do zadan realizowanych na stanowisku ds. ewidencji drog nety :

1) gromadzenie, przetwarzanie i u@psiianie informacji o drogach
publicznych i wewgtrznych,

2) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowytcineli, przepustow i
proméw oraz udaginianie ich naadanie uprawnionym organom,

3) sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Astiad,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady MiastacR&o zaliczeniu drog
do kategorii drég gminnych lub o pozbawienil iej kategorii oraz
przygotowywanie projektéw opinii z art. 5 udti. 3, art. 6 ust. 3 i art. 6a ust.

2 i 3 ustawy o drogach publicznych,



13.Do zadan kierownika dziatu eksploatacji i biezacego utrzymania drog

nalery w szczegolngci :

1) nadzér nad przestrzeganiem przepisOwgaiawvych na drogach,
zwhzanych z bezpiecastwem ruchu drogowego, lieym utrzymaniem
drog i obiektéw mostowych,

2) nadzor, kontrola i rozliczanie prowadzonychdbzwizanych z bigagcym
utrzymaniem, konserwadjremontami drég,

3) opracowywanie plandéw rzeczowo — finansowysprawozda z realizacji
zada realizowanych przez dziat,

4) uzyskiwanie pozwofena budow oraz innych zezwofg uzgodnié i opinii
niezlednych do realizacji zadadziatu.

14.Do zadan realizowanych na wieloosobowym stanowisku ds. ligcego

utrzymania nalezy :

1) opracowywanie projektéw planow finansowaniaeprzdowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych otdekinzynierskich,

2) petnienie funkcji inwestora w zakresie budopszebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych otbekinzynierskich,

3) wykonywanie czynrigi zwiazanych z wyznaczeniem przez Prezydenta
Miasta Ptocka jednostki usuwegj pojazdy oraz prowadeej parking
strzeéony na terenie Miasta Ptocka, zgodnie z art. 186tawy z dnia
20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym,

4) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikow, drogolwvpbiektow
inzynierskich, uradzen zabezpieczagych ruch i innych urdzen
zwihzanych z drog, w tym rowdéw przydrénych zlokalizowanych w pasie
drogowym

5) prowadzenie w petnym zakresie utrzymania zingoweawierzchni jezdni
(wraz z rozliczeniem finansowym),

6) przeprowadzanie okresowych : rocznycheciletnich kontroli stanu drég,
ze szczegolnym uwzglnieniem ich wptywu na stan bezpiefigava ruchu
drogowego,

7) wykonywanie robét interwencyjnych, robo6t utramowych |
zabezpieczagych w obebie drog,

8) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez igiitkownikow.

15Do zadaa realizowanych na stanowisku ds. utrzymania oznakoania
| sygnalizacji oraz uradzen bezpieczéstwa ruchu drogowego nalgy :

1) utrzymanie oznakowania pionowego i poziomegmadraz sygnalizacji
swietlnej i dzwigkowej wraz z uiszczaniem optat za energiektryczia na
ten cel,

2) umieszczanie i utrzymanie w nafgym stanie tablic z nazwami ulic, placéw
| clagOw pieszo - jezdnych,

3) przeprowadzanie systematycznych i terminowgchn@jmniej raz na 6
miesgcy) kontroli prawidtowdci zastosowania, funkcjonowania
| utrzymania wszystkich znakow drogowych,adizan sygnalizacjswietlnej



| dzwickowej oraz urzdzen bezpieczéstwa ruchu drogowego
umieszczonych na drogach publicznych przy Wwajxale zarzdu kolei oraz
Policiji.

16.Do zada realizowanych na stanowisku ds. ochronyrodowiska i
gospodarki zielera nalezy :

1) przeciwdziatanie niekorzystnym przealmaiomsrodowiska mogcym
powstd lub powstajcym w nastpstwie budowy lub utrzymania drég,

2) dokonywanie okresowych pomiaréw poziomowsradowisku substancii
lub energii wprowadzanych w z@ku z eksploatagjobiektéw
drogowych i kadlorazowo w razie ich przebudowy zmiendgj w istotny
sposob warunki eksploatacii,

3) przedktadanie wynikow pomiaréw emisji, wemizonych w zwizku z
eksploatagjdrog, wiaciwym organom administracji ds. ochrony
srodowiska oraz wojewodzkiemu inspektorowi ochrérodowiska,

4) sporgzdzanie map akustycznych co 5 lat w przypadku obigkktorych
eksploatacja me powodowa negatywne oddziatywanie akustyczne na
znacznych obszarach,

5) pietgnacja wysokiej zieleni przydtoej, w tym usuwanie i sadzenie drzew

(take poza pasami drogowymi),

6) wnioskowanie o wydanie zezwnlea wyckcie drzew lub krzewow w
pasie drogowym.

17.Do zada realizowanych na stanowisku ds. nadzoru naky :

1) petnienie funkcji inspektora nadzoru w zakrdsidowy, przebudowy i
remontéw drog, obiektow drogowych orazagizn bezpieczastwa ruchu,

2) nadzor i koordynacja rob6t prowadzonych w pdsogowym,

3) prowadzenie spraw zgmanych z nadzorem technicznym wraz z
przygotowaniem materiatdw do odbioru robottkola obiektow w
okresie gwarancji gkojmi.

8§10

1. Radca prawny podlega organizacyjnie bémmnio dyrektorowi MZD
i dziata na podstawie agimych przepisow.

2. Radca prawny jest zatrudniony na podstawie unegenia.

3. Do zada wykonywanych przez raggrawnego naley w szczegolngci :

1) opiniowanie projektow umow, decyzji, postanamiavewretrznych aktow
prawnych,

2) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i ogggach, ktérych celem
jest nawgzanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego,

3) sporadzanie opinii prawnych, udzielanie porad i konsgjitarawnych,

4) uczestniczenie w rozprawach przedasni powszechnymi i
administracyjnymi.



ROZDZIAL V

ZASADY USTALANIA ZAKRESOW OBOWI AZKOW

DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY,
ODPOWIEDZIALNGC

§11

1. Dyrektor, kierownicy dziatdbw oraz gtdbwny kgowy ustalag szczegotowe
zakresy obowizkow dla podlegtych pracownikow.

2. Kierownicy dziatéw i gtébwny kggowy s odpowiedzialni za :

1) wiaciwe organizowanie pracy dziatow zapewsni& sprawne dziatanie i
wykonywanie zleconych zaftla

2) zapewnienie wkgiwego podziatu pracy raizy stanowiska pracy z
uwzgédnieniem przygotowania zawodowego, kompetencji iejgtmosci
pracownika,

3) prawidtowe i terminowe oraz zgodne z obgEMiacymi przepisami
zatatwianie spraw,

4) przestrzeganie przez pracownikéw dyscyplingrizpdku pracy,

5) organizowanie doskonalenia zawodowego pracadwik

ROZDZIAL VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY
| SPRAWOZDAWCZSCI

8§12

1. MZD prowadzi dziataln@ na podstawie planu finansowego, opracowanego
przez Dyrektora, dostosowanego do uchwalyzétoivej na dany rok.

2. Wszelkie wptywy uzyskane przez MZD stangwochody budetu miasta
Ptocka.

3. MZD dokonuje wydatkéw na zasadach @élarych w przepisach o finansach
publicznych oraz o zamowieniach publicznych.

4. MZD prowadzi rachunkowo oraz sprawozdawczé zgodnie z
obowazujacymi przepisami dotyeeymi jednostek bugetowych.

5. MZD przedstawia do zaopiniowania Wydziatowi kfa Miasta Ptocka,
nadzorujcemu pod wzgidem merytorycznym dziatal§é MZD:

1) plan remontowo — inwestycyjny,

2) projekty umow zawieranych w trybie art. 16 @stistawy z dnia 21 marca
1985r. o drogach publicznych.

6. MZD sporadza i przekazuje (dwa razy w roku) Wydziatowi, 0rgin mowa

w ust. 5, sprawozdania z kontroli stanu drog orggtesnatycznych analiz



organizaciji ruchu w zakresie zapewnienia bezpiesteea ruchu na drogach, dla

ktorych zarzadca jest Prezydent Miasta Ptocka i ich efektyweio

7. MZD przekazuje, z estotliwoscia 1 raz na kwartat, Wydziatowi, o ktorym

mowa w ust. 5, wykaz wszystkich zatwierdzonych prBrezydenta Miasta

Ptocka projektéw organizacji ruchu.

8. MZD sporadza sprawozdania finansowe oraz fetdwe i terminowo
przesyta je Prezydentowi Miasta Ptocka, z&gunictwem Skarbnika Miasta
Ptocka.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA WEWNETRZNEGO

8§13

1. Aktami prawa wewgtrznego wydawanymi przez Dyrektora MZB s

1) zaradzenia wewastrzne,

2) regulaminy,

3) instrukcje,

4) polecenia stitbowe.

2. Opracowanie projektu aktu prawnego wetnanego naspuje na polecenie
Dyrektora, a tate z wkasnej inicjatywy pracownikow.

3. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniuwagledem formalno —
prawnym przez raggrawnego, z wyiczeniem poleaestuzbowych.

4. Opracowany akt prawny, po zaopiniowaniu przeleg@rawnego, jest
przedktadany do podpisu Dyrektorowi.

5. Rejestr zamdzenr wewretrznych Dyrektora prowadzi pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. administracyjno — gospodaitzy

ROZDZIAL VI
NADZOR | KONTROLA

§ 14
1. Dyrektor MZD sprawuje kierownictwo i nadzér nadzystkimi
pracownikami.
2. Kierownicy dziatéw oraz gtéwny ksgowy sprawuwg nadzoér i kontrad
w stosunku do podlegtych im beZpednio pracownikdw.
. Dziataln@d¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie palabgektora.
. Zalecenia pokontrolne zatwierdza dyrektor MZD.

W



N

ROZDZIAL X
ZASADY PRZYGOTOWYWANIA |
PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§15

. Dyrektor MZD podpisuje wszystkie pisma i wysenia kierowane na

zewntrz, z wyhczeniem pism informacyjnych nie zawiex@jch
rozstrzygng¢ merytorycznych.

. Dyrektor MZD parafuje pisma przygotowane na psdyezydenta Miasta

Ptocka dotycace zatwierdzania organizaciji ruchu oraz inne dokugne
w tym zakresie.

. Dyrektor mae upowani¢ okrelonych pracownikow do podpisywania

niektorych pism i dokumentow.

. Pisma przedktadane dyrektorowi do podpisu poywposiadé oznaczenie

zgodne z wytycznymi podanymi w Instrukcji kalacgjnej oraz podpis osoby
sporzadzapcej pismo.

. Projekty umow, porozumieoraz anekséw przygotowakierownicy dziatow

badZ pracownicy, a opiniuje radca prawny.

. Umowy, aneksy oraz porozumienia zmane z wydatkowaniesrodkow

finansowych gskontrasygnowane przez gtdwnegoeksiwego.

ROZDZIAL X
PRZEPISY PRZESCIOWE | KO NCOWE

§16

. Regulamin organizacyjny MZD zatwierdza Prezyddiasta Ptocka.
. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie radxy¢ dokonane jedynie

za zgod Prezydenta Miasta Ptocka.



Zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego ZdwzDrog w Ptocku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Miejskiego Zarz adu Drog w Ptocku

GLOWNY KSIEGOWY (GK)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. KSEGOWOSCI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS
PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI
INWESTYCJI (D)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (DZ)
STANOWISKO DS.

KADROWO - PLACOWYCH (DK)

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZYCH  (DA)

STANOWISKO DS. OBStUGI
INFORMATYCZNEJ (DS)

STANOWISKO DS. OBRONNYCH, OBRONY CYWILNEJ
| ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (DO)

RADCA PRAWNY (DP)

DYREKTOR (D)

DZIAL TECHNICZNY (DT)

WIELOOSOBOWE STANOWKGS
DS. ADMINISTROWHAA DROGAMI

WIELOOSOBOWE STAMOSKO
DS. INYNIERII RUCHU

STANOWISKO DS. EWIDENCJI
DROG

DZIAL EKSPLOATAL
| BIEZACEGO UTRZYMANIA
DROG (DE)

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. BIEACEGO UTRZYMANIA
DROG

STANOWISKO DS. UTREYANIA
OZNAKOWANIA | SYGNALIZACJI
ORAZ URZADZEN BEZPIECZENSTWA
RUCHU DROGOWEGO

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA | GOSPODARKI
ZIELENIA

STAWISKO DS. NADZORU






