Zarzadzenie nr 78/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku
z dnia 31.12.2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Drog w Ptocku.

Na podstawie Uchwaty nr 517/L1/94 Rady Miasta Ptocka z dnia 8 lutego 1994r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Miejski Zarzad Dréog oraz Statutu Miejskiego

Zarzadu Drog wprowadzonego Uchwata nr 649/XXXVII/2021 Rady Miasta Ptocka z dnia
30 grudnia 2021r., zarzgdzam co nastgpuje:

g1
Z dniem 01 stycznia 2022r. wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu
Drég w Ptocku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zarzadzenie nalezy podaé¢ do wiadomosci pracownikom poprzez rozestanie tresci na
skrzynki e-mailowe.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kadr.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 65/2018 z dnia 03.10.2018r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.







Zatacznik

do zarzadzenia nr 78/2021
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég
w Ptocku

z dnia 31.12.2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY MIEJSKIEGO ZARZADU DROG W PLOCKU

SPORZADZItL SPRAWDZIt
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ZATWIERDZAM I ZARZADZAM
WPROWADZIC OD DNIA 01.01.2022R.




ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla organizacie i zasady funkcjonowania Miejskiego
Zarzadu Drog w Plocku.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Zarzadu Drog w Ptocku,

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Miejski Zarzad Drog w Ptocku,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Ptocku,

4) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dziaty i stanowiska pracy
postugujace sig symbolami literowymi Miejskiego Zarzadu Drég w Ptocku,

5) Prezydencie - nalezy rozumie¢ Prezydenta Miasta Plocka,

6) Radzie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ptocka.

g3
1. Zarzad dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade Miasta, Prezydenta, a w szczegolnosci Statutu,
niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych przepiséw.
2. Zarzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks pracy oraz pracodawca samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL II
ZASADY I CELE FUNKCIONOWANIA ZARZADU

§4
Funkcjonowanie Zarzadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§5

1. W swoich dziataniach Zarzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy
obiektywnej, czynnego udzialu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes
spoteczny i stuszny interes stron, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie
spraw.

2. Zarzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i
zewnetrzna.

3. Zarzad zapewnia dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig.

4. Udostgpnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

5. Zarzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i
tajemnic prawnie chronionych.

§6

1. Zarzad prowadzi gospodarke finansowq z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady Miasta, zarzadzeniach Prezydenta oraz
zarzadzeniach Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drdg.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet, wyznaczajacy cele
dziatan Zarzadu w poszczegélnych dziedzinach.

3. Gospodarujac srodkami publicznymi Zarzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb
celowy, oszczedny, dazacy do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.



§7

Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji samorzadowej stosuje sig Kodeks
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§8

W celu zapewnienia warunkéw efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania |
prawidlowego wykonywania zadan w Zarzadzie obowigzuja wewngtrzne regulacje
organizacyjno - prawne, tj.:

1)
2)

3)

4)

Zarzadzenia Dyrektora - wszystkie wewnetrzne uregulowania np. regulaminy,
instrukcje, itp.

Pelnomocnictwa - Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog zgodnie z przydzielonymi
zadaniami i kompetencjami moze udzieli¢ petnomocnictwa pracownikom MZD.
Upowaznienia - Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drég moze upowazniac pracownikow do
wykonywania okreslonych czynnosci, np.: odbioru dokumentow, sprawdzania pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno - rachunkowym dowoddw ksiegowych, itp.
Polecenia stuzbowe - Dyrektor Miejskiego Zarzadu Drog oraz kierownicy dziatow maja
mozliwoéé szczegdtowego przydziatu zadan podlegtym pracownikom. Polecenia
stuzbowe mogg dotyczy¢ przydziatu konkretnych oséb do zadan np. inwestycyjnych,
oddelegowanie pracownikéw do odbioréw prac, itp.

ROZDZIAL III
ZASADY KIEROWANIA ZARZADEM

§9
Dyrektor kieruje Zarzadem, zgodnie z przepisami prawa, postanowieniami Statutu
oraz w ramach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta przy pomocy Zastepcy
Dyrektora.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora, ktory
uprawniony jest rowniez do wydawania zarzadzen bedacych w kompetencji
Dyrektora.

§ 10

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad komdrkami organizacyjnymi i

samodzielnymi stanowiskami zgodnie ze strukturg organizacyjng stanowiacq

Zatacznik do niniejszego regulaminu.

Do zadan Dyrektora naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Zarzadem, a

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan statutowych,

2) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

3) nadzér nad prawidtowoscig wykonywania zadan Zarzadu i ich przebiegiem,

4) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Zarzadu,

5) zapewnienie nalezytej organizacji pracy,

6) ustalenie kompetencji komoérek organizacyjnych,

7) realizacja uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta,

8) wydawanie zarzadzern i polecen stuzbowych pracownikom Zarzadu,

9) zapewnienie wilasciwego trybu podejmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
interesantow i pracownikow,

10) organizowanie i zapewnienie prawidtowego dziatania kontroli, a takze realizacji
zalecen pokontrolnych,

11) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow kodeksu pracy m. in. dyscypliny pracy i
wiasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikéw,

13) kierowanie catoksztaltem zadan obrony cywilnej w Zarzadzie,

14) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych
i obrony cywilnej.

§11
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) kierowanie pracg Zarzadu w razie nieobecnosci Dyrektora,




2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania podlegtych komérek organizacyjnych,
3) opracowywanie projektéw planéw finansowych budowy, przebudowy, remontu
drog i drogowych obiektéw inzynierskich,
4) uzyskiwanie zezwolen, uzgodnier i opinii niezbednych do realizacji zadan,
5) opracowywanie projektow planéw rzeczowo - finansowych inwestycji,
6) koordynacja robdt w pasie drogowym,
7) udziat w Naradach Koordynacyjnych.
2. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) dziatu przygotowania i realizacji inwestycji (na czele ktérego stoi kierownik),
2) dziatu infrastruktury technicznej (na czele ktérego stoi kierownik).

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA WEWNETRZNA ZARZADU

§12
Zarzad pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych w Regulaminie Pracy
Miejskiego Zarzadu Drog.

§13
1. 0Ogodlng strukture organizacyjna Zarzadu okreséla schemat organizacyjny stanowiacy
Zatacznik do niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor na podstawie wewnegtrznego zarzadzenia moze wprowadzié szczegotowg
strukture organizacyjng Zarzadu.

§ 14
Realizacja zadan w zakresie obstugi prawnej, spraw obronnych zleca sie w ramach umow
cywilnoprawnych.

§ 15
1. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw w Zarzadzie okreélone sg w
zakresach obowigzkow pracownikow.
2. Zakresy obowigzkéw pracownikéw przechowuje sie w aktach osobowych
pracownikow.

) _ ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§ 16
1. Do zadan wspolnych pracownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy Zarzadu nalezy, w szczegdlnosci:
1) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komérki organizacyjnej,
2) wspotpraca z Urzedem Miasta i miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
3) monitorowanie przepiséw prawa i ich wdrazanie,
4) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
5) obstuga interesantow w zwiazku z realizowanymi zadaniami.
2. Do zadan wspdinych kierownikéw komérek organizacyjnych Zarzadu nalezy, w
szczegolnosci:
1) ksztattowanie polityki personalnej we wspotpracy z samodzielnym stanowiskiem
ds. kadrowych, w tym:
a) ustalanie szczegotowego zakresu obowigzkéw pracownikéw,
b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,
d) ocena pracownikéw komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskéw w
sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggania do odpowiedzialnosci,
e) sporzadzanie planéw urlopéw oraz opiniowanie urlopéw wypoczynkowych
podlegtych pracownikow,



2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami
podlegtych pracownikow,

3) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Zarzadu,

4) opracowywanie propozycji do projektéw planéw rzeczowo - finansowych w czesci
dotyczacej komorki organizacyjnej,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan,

6) nadzér nad wdrozeniem wymagan prawnych i monitorowanie ich aktualnosci w
celu zapewnienia zgodnosci z wymaganiami prawnymi,

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i
tajemnic prawnie chronionych.

W ramach swych zadan kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne

stanowiska pracy, zobowigzani sg do:

1) monitorowania przepisow prawnych i wdrazania wymagan w Zarzadzie,

2) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komorki organizacyjnej,

3) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

4) opracowywania programéw operacyjnych i zadarn w formie projektow,

5) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, ochrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

6) przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski
radnych, pytania komisji Rady Miasta oraz rozpatrywania wnioskow zgtaszanych
przez komisje Rady Miasta i Rady Osiedli,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i skargi zgtaszane do
Zarzadu,

8) opracowywanie materiatéw na sesje Rady Miasta i komisje Rady Miasta,

9) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz umow zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wtasciwosci komérki organizacyjnej,

10) przydzielania imiennie zadan poprzez polecenia stuzbowe,

11) wspdidziatania z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan,

12) wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw powszechnie obowigzujacych,
uchwaty Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta oraz wewnetrznych uregulowan.
Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy

odpowiadajq za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych
komaérce organizacyjnej,

2) realizacje uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta i Dyrektora,

3) wiasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowq i
stuzbowa oraz powierzonych pieczeci urzedowych,

4) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) wiasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystywanie przydzielonego
budzetu,

6) kulturalng obstuge intereséw w komorce organizacyjnej,

7) skuteczng ochrone danych osobowych prowadzonych przez komorke
organizacyjna.

ROZDIAL VI
ZADANIA WEASNE KOMOREK ORGANIZACYINYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 17

Dziat Planowania i Realizacji Inwestycji.

Do zakresu zadan dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjq inwestycji drogowych i mostowych, zadan remontowych obejmujacych drogi i
obiekty drogowe oraz kanalizacje deszczowq, uzgodnieniem i opiniowaniem dokumentacji
a takze administrowaniem pasem drogowym i inzynierig ruchu, w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych inwestycji i zadan remontowych,

2) udziat w sporzadzaniu zbiorczych plandw zamoéwien publicznych dotyczacych

inwestycji i infrastruktury drogowej,
6




3) opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji projektowych wynikajacych z przepisow
prawa,

4) odbidr opracowanych dokumentacji projektowych zlecanych przez Zarzad,

5) uzgodnienie plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) uzgodnienie projektow budowlanych zjazdéw oraz obiektdw budowlanych lub
urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub bezpieczenstwem
ruchu drogowego lokalizowanych w pasie drogowym,

7) przygotowywanie wnioskow o wydanie zezwolen na realizacje inwestycji i remontéw,

8) nadzorowanie, rozliczanie i odbiory (w tym gwarancyjne) robét wraz z uzyskaniem
prawa do uzytkowania,

9) przygotowanie dokumentéw niezbednych do przejecia i przekazania inwestycji na
majatek Zarzadu, Urzedu Miasta Ptocka oraz innych podmiotéw realizujacych roboty,

10) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zakorczenia robét, uzyskania prawa do
uzytkowania,

11) uczestniczenie w przekazywaniu placow budéw i odbiorach (w tym gwarancyjnych)
przy udziale instytucji wspotpracujacych z Zarzadem i realizujacych swoje inwestycje
W pasie drogowym,

12) wnioskowanie rozwigzan techniczno - organizacyjnych dotyczacych realizacji zadan
drogowych i mostowych oraz infrastruktury drogowej,

13) dokonywanie okresowych przegladéw drog i drogowych obiektéw inzynierskich (wraz
z wprowadzeniem danych do programu komputerowego) oraz biezaca kontrola stanu
ulic, urzadzen i obiektéw drogowych oraz mostowych,

14) koordynacja robot w pasie drogowym,

15) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotanych przez Dyrektora do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

16) prowadzenie spraw z zakresu elektroenergetyki:

a) zlecanie robdt i ustug, ich nadzér, rozliczanie i odbiory,
b) przygotowanie i prowadzenie inwestycji w zakresie o$wietlenia drogowego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem tras przejazdéw pojazddw
nienormatywnych,

18) opiniowanie projektow organizacji ruchu oraz opracowywanie projektow organizacji
ruchu na potrzeby Zarzadu,

19) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegodlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 18

Dziat Infrastruktury Technicznej.

Do zakresu zadan Dziatu infrastruktury technicznej naleza sprawy zwigzane z zajeciem

pasa drogowego, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
zezwolen na zajecie pasa drogowego, w tym:

a) na prowadzenie robot w pasie drogowym,

b) na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej i obiektéw budowlanych
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami Iub potrzebami ruchu
drogowego oraz reklam,

c) na zajecie na wprawach wytacznosci w celach innych niz ww.,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w pierwszej instancji w zakresie zajecia
pasa drogowego: zapoczatkowanych wnioskiem strony, wszczynanych z urzedu lub w
zwigzku ze zgtoszonymi awariami,

3) przeprowadzanie kontroli w terenie w zwigzku z zajeciem pasa drogowego oraz
odbioru robdt po zajeciach pasa drogowego,

4) wydawanie zezwolen na lokalizacje obiektéw budowlanych i urzadzen infrastruktury
technicznej oraz reklam w pasie drogowym,

5) przygotowywanie umdéw na wykonywanie inwestycji drogowych w trybie art. 16
ustawy o drogach publicznych,



realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,

b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,

c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 19

Dziat Utrzymania i Eksploatacji Drég.
Do zakresu zadan dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z
utrzymaniem i eksploatacja drég, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Biezace utrzymanie drég:

a) nadzér nad biezacym utrzymaniem drég i chodnikéw,

b) nadzér nad biezacym utrzymaniem rowdw w pasie drogowym,

c) zlecanie robét i ustug, ich nadzér, rozliczanie i odbiory,

d) zimowe utrzymanie drog,

e) biezaca kontrola stanu drog - objazdy drog.

Prowadzenie spraw w zakresie sygnalizacji swietlnej:

a) zlecanie robét i ustug, ich nadzér, rozliczanie i odbiory,

b) konserwacja i wymiana urzadzen sygnalizacji swietlnej,

¢) nadzér nad sygnalizacja swieting,

d) zapewnienie pogotowia elektrycznego do utrzymania sygnalizacji.

prowadzenie spraw w zakresie oznakowania poziomego i pionowego:

a) zlecanie robét i ustug, ich nadzor, rozliczanie i odbiory,

b) biezaca kontrola stanu oznakowania poziomego i pionowego ulic,

c) zlecanie napraw oznakowania pionowego i poziomego.

Prowadzenie spraw w zakresie elektroenergetyki:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem i utrzymaniem sieci oswietleniowej
ulic,

b) prowadzenie ewidencji oswietlenia ulic,

c) przyjmowanie do eksploatacji inwestycji oswietleniowych realizowanych przez
inne podmioty.

Wprowadzenie ograniczen badz zamykania drég i mostow dla ruchu, wyznaczanie

objazdéw, gdy wystepuje zagrozenie bezpieczernstwa osob i mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej za

zdarzenia powstate w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci w zakresie zarzadzania

drogami publicznymi, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji w sprawach odszkodowan,

b) biezaca kontrola wydatkéw z tytutu dokonanych wyptat odszkodowan na rzecz
poszkodowanych,

c) wspotpraca z ubezpieczycielem.

Prowadzenie gospodarki materiatami z odzysku znajdujacymi sie na placu przy ul.

Wiadukt w Ptocku.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw inzynierskich oraz koordynacja wykupow

gruntow pod pasy drogowe, w tym:

a) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zaliczenia lub pozbawienia kategorii
drog,

b) udziat w charakterze przedstawiciela w podziatach geodezyjnych terenow
graniczacych z pasem drogowym,

c) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami w pasie
drogowym drog publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem i eksploatacja Systemu Informacji

Miejskiej.

10) Przygotowanie dokumentow niezbednych do przejecia i przekazania inwestycji na

majatek Zarzadu, Urzedu Miasta Plocka oraz innych podmiotéw realizujacych roboty.

11) Realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i

obrony cywilnej, w szczegolnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.



§ 20

Dziat Strefy Ptatnego Parkowania.
Do zakresu zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze Strefg
Ptatnego Parkowania, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

rozpatrywanie wnioskow reklamacyjnych,

wystawianie upomnief oraz tytutbw wykonawczych w zwigzku z nieuiszczeniem
optaty dodatkowej za postoj pojazdu,

wspotpraca z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Plocka i
Komunikacja Miejska - Ptock Sp. z o.0.,

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania wymaganych prawem
sprawozdan,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych osobowych
wiascicieli pojazdéw, na ktére wystawione zostaty zawiadomienia do wniesienia
optaty dodatkowej,

realizacja przedsigwzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,

b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,

c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

g8 21

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych.
Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy, w
szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

udziat w sporzadzaniu zbiorczych planéw zaméwier publicznych,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego zgodnie z
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Miejskim Zarzadzie Drég w Ptocku
oraz obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa,

uczestnictwo w komisjach przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji
Przetargowych obowigzujacym w Miejskim Zarzadzie Drég w Plocku,

weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw dokumentéw przygotowywanych
przez pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za przedmiot zamowienia,
prowadzenie konsultacji z pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za
przedmiot zamdéwienia, przy opracowywaniu projektéw dokumentéw do postepowan
o udzielenie zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow,

opracowywanie rocznej sprawozdawczosci w zakresie zamoéwien publicznych
przeprowadzanych przez Miejski Zarzad Drég w Ptocku,

realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,

b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,

c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 22

Stanowisko ds. rozliczen i windykacji.
Do zakresu stanowiska ds. rozliczen i windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

kontrola terminowosci uiszczania opfat i kar pienieznych za zajecie pasa drogowego,
umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej oraz
pozostatych naleznosci budzetowych (z wylaczeniem naleznosci zwiazanych z
parkowaniem w Strefie Ptatnego Parkowania),

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych dotyczacych nieuiszczonych optat
za zajecie pasa drogowego,

wystawianie wezwan do zaptaty oraz wspéipraca z Radcg Prawnym w celu
wyegzekwowania naleznosci cywilnoprawnych na drodze sadowej,

kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,

naliczanie odsetek ustawowych za nieterminowe regulowanie naleznosci przez
kontrahentow,

dokonywanie odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznodci,



8) wystawianie faktur i innych dokumentow ksiggowych,

9) wprowadzanie danych do rejestru wydatkéw udostepnionego przez Zarzad Jednostek
Oswiatowych,

10) sporzadzanie wnioskéw do zmian w budzecie, wnioskéw o dokonanie zmian w
Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz informacji o dostosowaniu planu finansowego
jednostki do uchwat Rady Miasta Ptocka i zarzadzen Prezydenta,

11) sporzadzanie projektéow zarzadzen Dyrektora MZD w sprawie zmian w planie
finansowym oraz przekazywanie informacji o dokonanych zmianach,

12) kompletowanie dokumentdéw i przekazanie ich do Zarzadu Jednostek Oswiatowych,

13) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zakfadu.

§ 23
Stanowisko ds. kadr.
Do zakresu zadan stanowiska ds. kadr nalezy, w szczegolnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem regulaminow, instrukcji i
innych aktéw wewnetrznych Zarzadu,
b) prowadzenie ewidencji zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw oraz polecen
stuzbowych Dyrektora,
c) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Miasta, a takze zarzadzen, upowaznien oraz
petnomocnictw Prezydenta dotyczacych Zarzadu.
2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
d) kontrola dyscypliny pracy w Zarzadzie,
e) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen i warunkow
pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,
g) organizowanie badan lekarskich - wstepnych, okresowych, kontrolnych,
h) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
3) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:
a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) =z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 24
Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjnych i obstugi.
Do zakresu zadan stanowiska ds. administracyjnych i obstugi nalezy, w szczegdlnosci:
1) organizowanie obstugi biura podawczego, w tym:
a) przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji, przesytek, itp.,
b) przyjmowanie ofert zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
c) przyjmowanie ofert zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze,
d) obstuga klienta - informowanie w zakresie zatatwienia spraw,
e) wspétpraca z Urzedem Miasta Ptocka w zakresie korespondencji,
2) organizowanie obstugi sekretariatu, w tym:
a) organizacja zaopatrzenia materiatowo - technicznego,
b) prowadzenie archiwum zaktadowego,
c) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych,
d) nadzér nad prawidlowym zatatwianiem skarg i wnioskéw interesantéw oraz
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow,
e) gospodarka rzeczowymi sktadnikami majqtku Zarzadu,
f) gospodarowanie samochodami stuzbowymi,
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3)

g) nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynku Zarzadu,

h) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Zarzadu przed pozarem, kradzieza i innego
rodzaju zniszczeniem,

realizacja przedsigwzieC wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i

obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,

b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,

c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 25

Informatyk.
Do zakresu zadan informatyka nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

administrowanie strong internetowg Zarzadu, state jej udoskonalanie i uaktualnianie,
wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami i stanowiskami pracy oraz Urzedem Miasta,
zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie ewidencji kont uzytkownikéw systemu informatycznego,

petnienie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,

szkolenie w zakresie obstugi komputerdw,

realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
Zarzadu i obstugi interesantdw,

nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw,

obstuga monitoringu,

realizacja przedsigwzieC wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,

b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,

c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 26

Stanowisko ds. obronnych.
Do zakresu zadan stanowiska ds. obronnych nalezy, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentacji planistycznej w zakresie wykonywania zadan
obronnych i obrony cywilnej,

2) opracowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz organizowanie szkolen z
pozamilitarnych przygotowan obronnych i obrony cywilnej,

3) uczestniczenie w szkoleniach i naradach z zakresu realizacji spraw obronnych i
obrony cywilnej, organizowanych przez WBiZK Urzedu Miasta,

4) sporzadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadan operacyjnych dla zadan
operacyjnych przydzielonych do realizacji w jednostce organizacyjnej w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) sporzadzanie oraz uaktualnianie kart realizacji zadan obrony cywilnej,

6) wykonywanie i biezaca aktualizacja dokumentacji zapewniajacej sprawne
wykonywanie zadarn obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej paristwa,

7) opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Dyrektora Zaktadu,

8) realizacja zadan zwigzanych z przeznaczeniem do wykonania $wiadczer na rzecz
obrony,

9) realizacja przedsigwzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

§ 27

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Do

zakresu dziatania Petnomocnika ds. ochrony informagji niejawnych nalezy, w

szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informagji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
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2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa, (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw,

4) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Dyrektora zaktadu, planu
ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

5) prowadzenie szkolern w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych, ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydanie
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

7) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegdlnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zakfadu.

§ 28
Radca Prawny.
Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie, weryfikowanie oraz parafowanie projektow umow, decyzji i
wewnetrznych aktéw prawnych,

2) uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach i negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika i prowadzenie spraw w postepowaniu
sadowym, egzekucyjnym i administracyjnym oraz przed innymi organami i
instytucjami w sprawach zwigzanych z windykacjq naleznosci,

4) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

5) sporzadzanie opinii prawnych,

6) realizacja przedsiewzie¢ wynikajacych z pozamilitarnych przygotowan obronnych i
obrony cywilnej, w szczegolnosci:

a) z kart realizacji zadan operacyjnych,
b) z kart realizacji zadan obrony cywilnej,
c) statego dyzuru Dyrektora zaktadu.

ROZDZIAL VII
OBIEG DOKUMENTOW W ZARZADZIE

§ 29

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Zarzadu we wiasnym zakresie.

2. Sekretariat Zarzadu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego i zewnetrznego w zakresie korespondencji wychodzace;j.

3. Biuro podawcze jest punktem odbioru korespondencji przychodzace;j.

4. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja wprowadzona
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

5. Organizacje prac kancelaryjnych Zarzadu, obieg korespondencji i dokumentow, a
takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania
dokumentacji niearchiwalnej okresla Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL VIII i
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I INNYCH AKTOW

§ 30
1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sq pisma w sprawach nalezacych do kompetencji
Dyrektora wynikajacych z petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta
oraz innych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci:
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1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zarzadu na zewnatrz,

2) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnoéci Zarzadu,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania Prezydent nie
upowaznit innych osdb,

4) decyzje w sprawach kadrowych,

5) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli,

6) petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imieniu (w tym petnomocnictwa
procesowe),

7) odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Zastepca dyrektora:

1) podpisuje pisma na podstawie udzielonego przez Prezydenta i Dyrektora zarzadu
petnomocnictwa,

2) aprobuje wstepnie dokumenty przygotowane do podpisu Dyrektora,

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych:

1) aprobuja wstepnie dokumenty przygotowane do podpisu Dyrektora,

2) podpisujq pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej i zwigzanych z realizacjg zadan, w tym w szczegdlnosci: notatki
stuzbowe, protokoty z przegladéw i odbioréw, dokumenty odbiorowe i
rozliczeniowe,

3) aprobujg wnioski urlopowe podwtadnych pracownikéw.

4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Zarzadu do zatatwiania spraw oraz
podpisywania dokumentéw.

ROZDZIALIX )
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN

§ 31

1. Dyrektor moze udzieli¢ upowaznienia lub petnomocnictwa dla Zastepcy Dyrektora,
Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikow Zarzadu do
zatatwiania spraw nalezacych do wtasciwosci Zarzadu, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.

2. Upowaznien i petnomocnictw Dyrektor udziela w formie pisemnej.

3. Zbiér upowaznien i petnomocnictw prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr.

4. Kopie upowaznienia lub petnomocnictwa oraz dokument o ich cofnigciu dotacza sie do
akt osobowych pracownika,

5. Osoba upowazniona przez Dyrektora nie moze udziela¢  dalszych
upowaznien/petnomocnictw.

ROZDZIAL X
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE]

§ 32

1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
2. Kontrola Zarzadcza obejmuje:

1) zgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa,

2) skutecznosé i efektywnosé¢ dziatania,

3) wiarygodnosc sprawozdan,

4) ochrong zasobow,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 33
System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementéw i czynnosci
obejmujacych:
1) samokontrolg,
2) kontrole funkcjonalng,
3) kontrole instytucjonalna.
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§ 34
Samokontrola to kontrola, do ktdrej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem obowiazkéw wynikajgcych
z posiadanego zakresu czynnosci.

§ 35
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

§ 36
Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez zewnetrzne zespoty kontrolne Ilub
zespoty kontrolne powotane przez Prezydenta.

§.37
Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnoéci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej

dziatalnoéci, a takze sformutowanie stosownych wnioskdw, w tym w szczegolnosci w
zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,

4) realizacji zadan.

§ 38

Dyrektor w formie Zarzadzenia okresla szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania
kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

W zatgczeniu Struktura Organizacyjna Miejskiego Zarzadu Drég.

ZATWIERDZAM




Zalgcznik do zarzgdzenia nr 78/2021 Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég w Ptocku z dnia 31.12.2021 roku.

Struktura Organizacyjna Miejskiego Zarzadu Drog w Plocku

DYREKTOR - DN

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - NZ

\

ZASTEPCA DYREKTORA DS. INWESTYCJI |
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ - ZD

STANOWISKO DS. KADROWOWYCH - NK

DZIAL. PLANOWANIA | REALIZACJI
INWESTYCJI - KIEROWNIK

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
ADMINISTRACYJNYCH | OBSLUGI - NA

INFORMATYK - NI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
ROZLICZEN | WINDYKACJI - NF

STANOWISKO DS. OBRONNYCH - NO

RADCA PRAWNY - NR

i DS.PLANOWANIA | REALIZACJI
INWESTYCJI - DI

DZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ -
KIEROWNIK DS. INFRASTRUKTURY

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

TECHNICZNEJ - DT

DZIAL UTRZYMANIA | EKSPLOATACJI
DROG - KIEROWNIK DS. UTRZYMANIA |
EKSPLOATACJI DROG - DE

DZIAL STREFY PLATNEGO PARKOWANIA
KIEROWNIK DS. STREFY PLATNEGO
PARKOWANIA - DS.




