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Rozdziat |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sie:

Dyrektor

Kierownik komérki organizacyjnej

Komoérka organizacyjna

MZUiM
Samodzielne Stanowisko

Dyrektor MZUiM

stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania
w MZUiM: pionem organizacyjnym,
komoérka organizacyjna, grupa
pracownikow zatrudnionych
w wyodrebnionym odcinku dziatalnosci
kazde samodzielne, wyodrebnione
w strukturze MZUiM ogniwo organizacyjne,
np.: dziat, samodzielne stanowisko itp.
Miejski Zarzad Ulic i Mostow

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 komérek organizacyjnych.

§2

Miejski Zarzad Ulic i Mostow zwany dalej MZUiM jest jednostka budzetowg Miasta
Tychy powotang Uchwatg Rady Miejskiej Nr 319/99 w Tychach z dnia
28 pazdziernika 1999 . z pozniejszymi 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 drog.
§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

. Miejskim Zarzadem Drég i Mostow kieruje Dyrektor w granicach uprawnien

wynikajgcych z przepiséw dla jednostek budzetowych.

Data wygenerowania dokumentu: 2026-01-11 10:30:58

2. Dyrektor swe funkcje wykonuje przy pomocy Zastepcoéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Zastgpcy Gtownego Ksiegowego, Kierownikéw Dziatow oraz
samodzielnych stanowisk bezposrednio mu podlegtych.

3. Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiggowy (Zastepca Gtownego Ksiegowego)
dziatajg w ramach przyznanych przez Dyrektora uprawnien i ponoszg wobec niego
odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje.

4. Zastepcy Dyrektora oraz Gtoéwny Ksiggowy (Zastepca Gtownego Ksiegowego)
opiniujg sprawy zastrzezone do decyzji Dyrektora, pozostajgce w zakresie ich
dziatalno$ci.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za cafoksztatt  pracy,

a w szczegolnosci za:

1) terminowos$¢, fachowosé, kompleksowo$é i zgodnosc 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
przetozonedo.

7. Poszczeg6lne komorki organizacyjne sg obowigzane do wspotpracy w zakresie
swoich specjalnosci a w szczegélnosci do:

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

8. W przypadku wystapienia spraw lub zagadnien nieuregulowanych w niniejszym
Regulaminie lub dotyczgcych zakresu dziatania komérek organizacyjnych
Dyrektor, przydziela je wyznaczonej komorce, ktora jako wiodaca, staje sie
odpowiedzialna za prowadzenie tych spraw lub jednorazowe ich zatatwienie.

C §7

1. Dla wykonywania zadan w MZUiM funkcjonujg nastepujgce komorki
organizacyjne:

DYREKTOR Symbol- D

ZASTEPCA DYREKTORA DS. TECHNICZNO -ADMINISTARCYJNYCH Symbol- DTA

Dziat Techniczny Symbol- DDT

Dziat Administracji Drogowej i Mostowe] Symbol- DDA

Radca Prawny Symbol- DRP

Stanowisko ds. kadr Symbol- DSK

Stanowisko ds. administracyjno — kancelaryjnych Symbol- DSA

Stanowisko ds. obstugi informacyjnej Symbol  DOI

Stanowisko ds. zaméwien publicznych Symbol- DZP

Stanowisko ds. BHP Symbol- BHP

ZASTEPCA DYREKTORA DS. REALIZACJ!I INWESTYCJI Symbol- DB

Dziat Realizacji Projektow Inwestycyjnych Symbol- DRP
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GLOWNY KSIEGOWY Symbol- DK

Z-ca Giéownego Ksiegowego Symbol- DKZ

Dziat Ksiegowo — Finansowy Symbol- KKF
2 5 Symbol- DGIR

GLOWNY INZYNIER RUCHU Symbol-  DIR

Dziat Inzynierii ruchu
Dziat Centrum Sterowania Ruchem

2.

Symbol- DSR
Strukture organizacyjng MZUIM odzwierciedla schemat graficzny stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lil

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW | KORESPONDENCJI MZUIM

§8

. Dyrektor podpisuje akty normatywne, zarzadzenia oraz wszelkie wnioski pisma

kierowane do wiadz zwierzchnich.

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

Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi, Zastepom
Dyrektora i Gtownemu Ksieggowemu powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii
danego pisma lub dokumentu pozostajagcego w aktach, przez pracownika
opracowujacego projekt oraz przez wszystkich zainteresowanych trescig danego
pisma lub dokumentu.

. Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo z wyjatkiem

oéwiadczen z zakresu praw i obowigzkéw majgtkowych, dla ktérych podjecia,
wediug odpowiednich przepisow, wymagane jest wspoidziatanie dwoch
upowaznionych osob.

Rozdziat IV

ZAKRESY CZYNNOSCI

§9

. Szczegotowy zakres zadan, uprawnie i odpowiedzialnosci poszczegolnych

pracownikow okresla ich zakres czynnosci.

W chwili objecia stanowiska nowo przyjmowani pracownicy otrzymujg zakres

czynnoéci i odpowiedzialnosci.

Opracowywanie i aktualizacja zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

kazdego pracownika nalezy do obowigzkéw kierownictwa.

Wszyscy pracownicy :

1) moga zgtasza¢  wnioski optymalizujgce wspotprace roznych komorek
organizacyjnych oraz okreslajace charakter i zakres wspotpracy,

2) mogg zgtasza¢ wnioski do dokonania zmian w sprawach dotyczacych
niniejszego regulaminu.

Whioski w sprawach objetych Regulaminem Organizacyjnym do rozpatrzenia i decyzji

przedktada Dyrektorowi stanowisko ds. Kadr.

Przejmowanie i przekazywanie stanowisk pracy nastepuje na podstawie

protokotu zdawczo — odbiorczego.
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Rozdziat V

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK
SAMODZIELNYCH

§10
1. Dyrektor (D) MZUiM dziata na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.
2. Realizuje zadania w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach, siecig drogowg

w granicach gminy Tychy, a w szczegélnosci:

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

2) reprezentuje interesy Zarzadu na zewnatrz, sktada 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 dziatalno$é podlegtych mu komérek
organizacyjnych przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM,

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

5) prowadzi polityke kadrowg 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 p6zn. zm.),

b) Statutu MZUiM,

c) niniejszego Regulaminu,

d) innych przepiséw prawa.

§ 11
1. Zastepca Dyrektora ds. Realizacji Inwestycji (DB) - koordynuje i nadzoruje
dziatalno$é Dziatu Realizacji Projektéw Inwestycyjnych oraz realizuje zadania
wynikajgce z realizacji projektow, a w szczegolnosci:
L 1) reprezentuje MZUiM / Beneficienta przed Instytucjami Zarzadzajgcymi,
Wdrazajgcymi i Posredniczacymi w sprawie realizacji Projektu oraz umowy
o dofinansowanie w tym organami kontrolnymi,
2) prowadzi nadzor nad realizacjg Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu i przepisami.
3) bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalno$¢ podlegtych mu komorek
organizacyjnych przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM.

-~

§12
1. Zastepca Dyrektora ds. techniczno-administracyjnych (DTA) - koordynuje i
nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Technicznego i Dziatu Administracji Drég i Mostéw,

a w szczegolnosci:

1) reprezentuje MZUIM / Beneficienta przed Instytucjami Zarzadzajacymi,
Wdrazajacymi i Posredniczacymi w sprawach realizacji inwestycji , projektow
oraz umow,

2) prowadzi nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw zgodnie z umowami,
projektami i przepisami,
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3) bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalno$¢ podleglych mu komorek
organizacyjnych przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM,

4) prowadzi nadzor nad realizacjg zadan z zakresu biezacego utrzymania
infrastruktury zarzadzanej przez jednostke.

§13
1. Gitéwny Ksiegowy (DK) organizuje i nadzoruje prace Dziatu Ksiggowo —

Finansowego, ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidiowe prowadzenie

rachunkowos$ci MZUiM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz

petni zastepstwo pod nieobecnosé Dyrektora.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczeg6lno$ci nalezy:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ksiegowoscia, rachunkowos$cia
finansows i ptacami w ramach budzetu Zarzadu,

2) opracowanie i sporzadzanie planéw budzetu jednostkowego w zakresie
wysokosci dochodéw i wydatkéw jednostki,

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

4) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoéci finansowej,

5) analizowanie prawidiowosci wykonania zadan w zakresie wielkosci wydatkéw
i dochodéw, zgodnych z obowigzujaca klasyfikacja budzetows i paragrafami,

6) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z prawdg materialng na podstawie
planu kont, przy zastosowaniu racjonalnych rozwigzan organizacyjno —
technicznych z zachowaniem aktualnie obowigzujacych przepiséw
i zarzagdzen,

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych oraz ksiegi
inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych wydanych do uzytkowania za
wyjatkiem przedmiotéw nietrwatych stanowigcych wyposazenie biurowe
i socjalne,

8) ewidencjonowanie catoksztattu materialnej dziatalnosci gospodarczej
jednostki,

9) przestrzeganie obowigzujgcych zasad dyscypliny finansowe;j,

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

11)przedktadanie Dyrektorowi w przypadkach ujawnionych nieprawidtowosci
w gospodarce finansowej, odpowiednich wnioskow zmierzajgcych do
likwidacji powstatych uchybien,

12)biezaca kontrola bezwzglednego przestrzegania zaplanowanych wydatkow
i dochodéw ujetych w poszczegdlnych rozdziatach i paragrafach budzetu
MZUiM,

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

14)opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowod6w ksiggowych), zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

§ 14
1.Zastepca Gléwnego Ksiegowego (DKZ) podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.

/j
y
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2. Do zadan nalezy:

1) zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego hieobecnosci,

2) prowadzenie ksiegi pomocniczej dowodéw zakupowych,

3) ewidencja i wprowadzanie do systemu finansowo- ksiegowego dowodoéw
sprzedazy, wyciggéw bankowych,

4) ewidencjonowanie wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdania
RB-WSa,

5) kontrolowanie wptywu dokumentéw finansowo- ksiegowych stanowigcych
podstawe ewidencji operacji gospodarczych, kierowanie ich do kontroli
merytorycznej,

6) obstuga programu bankowego,

7) wystawianie not odsetkowych, obciazeniowych, korygujacych oraz faktur
VAT,

8) prowadzenie kasy zaktadu i czynno$ci zwigzanych z obrotem gotéwkowym,

9) zatwierdzanie faktur do zapfaty,

10) potwierdzanie sald z kontrahentami,

11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 15
1. Dzial Ksieggowo - Finansowy (KKF) podlega bezposrednio Gtéwnemu
Ksiegowemu.
2. Do Dziatu Ksiegowo — Finansowego nalezy prowadzenie spraw finansowo —
ksiegowych, a w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie srodkéw na dziatalno$¢ MZUiM,
2) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz przestrzeganie dyscypliny
finansowej,
3) opracowywanie planéw, sprawozdan, bilanséw, analiz finansowych
i ekonomicznych,
4) opracowywanie zarzgdzen i wytycznych w zakresie spraw finansowych,
5) gospodarowanie srodkami pienieznymi Zarzadu,
6) sporzadzanie listy ptac pracownikéw Zarzadu,
7) obliczanie i sprawdzanie zasitkbw chorobowych i rodzinnych oraz
prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie zgodnie
z obowigzujgcymi 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 dokumentéw stanowigcych
podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych,

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

12)dokonywanie windykac;ji z tytutu optat za reklamy i zajecia pasa drogowego,

13)dokonywanie wyceny i ustalanie wartosci spisanych z natury sktadnikow
majgtkowych, ustalanie réznic inwentarzowych, ujmowanie ich w ksiggach
rachunkowych, pilnowanie ich ostatecznego rozliczenia,

14)prowadzenie kasy zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi
oraz dokonywanie caloksztattu czynnosci kasowo — bankowych
z prowadzeniem kasy z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw i zarzadzen.
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3. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dziatu Ksiegowo —
Finansowego przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU KSIEGOWO — FINANSOWEGO

DK GLOWNY KSIEGOWY
KKF KIEROWNIK DZIALU

ZASTEPCA GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

SPECJALISTA DS. PLAC 1

SPECJALISTA
DS. KSIEGOWYCH

§ 16

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

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,
rekrutacja, dobér kadr,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j,
zapewnienie pracownikom mozliwosci doskonalenia zawodowego poprzez:
a. uczestnictwo w szkoleniach,
b. organizowanie, przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw oraz
realizacja wnioskéw wynikajacych z tych ocen,
c. inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie form wyréznien
pracownikéw,
prowadzenie polityki kadrowej stosownie do wskazan Dyrektora,
prowadzenie catosci ewidencji pracownikéw, sprawozdawczosci personailnej,

wydawanie opinii i Swiadectw pracy, zaswiadczen, kart urlopowych, itp.,
organizowanie i kontrolowanie wstepnych stazéw pracy,

planowanie wspélnie z Dzialem Ksiegowo - Finansowym $rodkéw
finansowych, rzeczowych i innych niezbednych do realizacji planéw

dziatalno$ci szkoleniowej oraz wtasciwa gospodarka tymi Srodkami,

10)wspotdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnos$ci

zleconych w zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

11)wspétdziatanie ze stuzbg zdrowia oraz BHP w celu zapewnienia pracownikom

wiasciwej opieki zdrowotnej oraz wtasciwych warunkoéw pracy,

12)organizowanie opieki nad emerytami i rencistami,
13)organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikéw,
14)zaopatrzenie w materiaty piSmienne i biurowe,
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15)prowadzenie kartotek odziezowych zgodnie z tabelg przydzialu norm
pracownikow,

16)opracowanie Zarzadzen Dyrektora wynikajacych z porzadku i dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. przepiséw prawa pracy,

17)opracowywanie regulaminéw zaktadowych w zwigzku z zachodzgcymi
zZmianami,

18)pomoc w zatatwianiu spraw emerytalnych, rentowych pracownikow,

19)udostepnianie dostepu do archiwum zakfadu,

20)wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS zatrudnionych i
zwolnionych pracownikéw,

3. Stanowisko ds. kadr nadzoruje prace sprzataczki.

§ 17
1. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno — kancelaryjnych (DSA)
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkéw stanowiska ds. administracyjno — kancelaryjnych nalezy

w szczegolnoSci:

1) sprawne i funkcjonalne prowadzenie sekretariatu,

2) przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz  wysytanie
korespondencji,

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

4) rozprowadzanie pism zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

5) prowadzenie ewidencji pracownikéw korzystajgcych z  biletow
komunikacyjnych dla celéw stuzbowych,

6) przechowywanie i ukladanie wediug kolejnosci przychodzacych
Dziennikéw Ustaw, Monitoréw i innych akt prawnych,

7) prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskow.

]

§ 18
1. Radca Prawny (DRP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) udzielanie pomocy prawnej, a w szczegoélnosci: informacji, opinii, porad,
wyjasnien w sprawach Zarzadu i na 2gdanie pracownikdw na
( stanowiskach kierowniczych i innych samodzielnych stanowiskach pracy,
) 2) informowanie dyrektora i wiasciwych jednostek organizacyjnych o nowo
wydanych przepisach prawnych,

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

4) sprawdzanie uméw pod wzgledem formalno — prawnym i wspdtdziatanie
przy opracowaniu projektow zarzadzen instrukcji i regulaminéw, ktére
dotycza stosunkéw prawnych MZUiM.

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

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

7) wystepowanie w sprawach sadowych jako petnomocnik MZUiM,

8) udzielanie wskazowek co do sposobu zbierania materiatow potrzebnych
mu do umotywowania stanowiska w sprawach spornych,
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9) wspoétdziatanie przy opracowywaniu zawiadomien karnych i udzielanie
wyjasnien organom do Scigania przestepstw,
10)wykonywanie innych doraznie zleconych prac i czynnosci przez
kierownictwo Zarzadu, a wchodzgcych w zakres obowigzkéw Radcy
Prawnego.
3. Zakres pozostatych czynnosci i obowigzkéw Radcy Prawnego regulujg
odpowiednie przepisy prawne.

§19
1. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (DZP) podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkéw stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych w
zakresie robét budowlanych, biezgcego utrzymania oraz zakupéw zgodnie z
Prawem Zamowien Publicznych,
1) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien, petnej dokumentacji dotyczacej
udzielanych zamowien publicznych, archiwizacja dokumentoéw,
2) przygotowywanie informacji o prowadzonym postepowaniu, opracowywanie
umow w zakresie wynikajgcym z zamoéwien publicznych,
3) przygotowywanie przy udziale Komisji przetargowej specyfikacji istotnych
warunkéw zamowien w oparciu o obowigzujgce przepisy, normy techniczne,
w tym okreSlenie kryteribw oceny ofert, wysokosci wadium oraz sposobu
zabezpieczenia prawidtowego wykonania zamowienia,
4) udziat w pracach Komisji Przetargowe;.

§ 20

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 catoksztattem prac zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad
sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p. pozarowej,

2) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikéw zasad i przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

4) przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bhp, oraz o Zrédtach
zagrozenia wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia,

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

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

7) opiniowanie instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

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

9) udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badan przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe wraz z kontrolg realizacji tych wnioskow,

WN =
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10)wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr.

§ 21
1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informacyjnej (DOI) podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan na stanowisku ds. obstugi informacyjnej nalezy:

1) Przekazywanie informacji o dziatalnosci MZUiM do wiadomosci publicznej.

2) Organizowanie konferencji prasowych,

3) Koordynacja promoc;ji projektéw unijnych.

4) Wspoipraca z wydziatem promocji i rzecznikiem prasowym UM Tychy.

5) Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie korespondencji dla zagadnien
objetych w zakresie obowigzkow.

6) Prowadzenie stron internetowych MZUiM.

7) Umieszczanie ogtoszen w Biuletynie Informacji Publicznej i biezaca
aktualizacja tego serwisu.

8) Udostepnianie informacji publicznej zgodnie z ustawg z 6 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2001 r. Nr 112, poz. 1198).

9) Biezgca korespondencja z mieszkancami, wydziatami i jednostkami UM
Tychy z zakresu zadan wynikajgcych ze Statutu MZUIM zgodnie z
procedurami Dziatu Administracji Drég i Mostow.

10)Korespondencja i przygotowywanie materiatébw z zakresu SIM (System
Informacji Miejskiej).

11) Tworzenie dokumentacji fotograficznej.

12)Przygotowywanie prezentacji multimedialnych.

13)Zarzadzanie profilem zaufanym jednostki.

14)Administracja elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP).

15)Nadzér nad ochrong danych osobowych zgodnie z Ustawg z dn. 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz. 926 z
pozn. zmianami).

16)Aktualizacja polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz
instrukcji bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

§ 22
1. Dzial Techniczny (DDT) podlega pod Zastepce Dyrektora (DTA) MZUIM,
dziatem kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdélnosci:

w zakresie nadzoru inwestycyjnego i utrzymania zieleni:
1) nadzér techniczny nad prowadzonymi przez MZUIM inwestycjami

i remontami,

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

3) dokonywanie odbioréw, przegladéw i rozliczern realizowanych zadan

inwestycyjnych i remontowych,

4) monitorowanie stanu obiektéw bedacych w zarzadzaniu MZUiM,

5) typowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem obiektéw bedacych w zarzgdzaniu MZUIM,

6) opiniowanie planowanych remontéw,

7) przygotowanie i nadzér nad przebiegiem akcji zima,
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8) nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci na podlegtym
MZUiM terenie,

9) nadzér nad utrzymaniem zieleni w pasach drogowych,

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

11)nadzér i rozliczanie wykonawcow realizujgcych zlecenia z zakresu biezgcego
utrzymania, czystosci i konserwacji zieleni,

w zakresie przygotowania, realizacji inwestycji i remontow:

12)przygotowywanie wykazu obiektéw do remontéw,

13)opracowywanie danych do specyfikacji przetargowych,

14)koordynacja i nadzér nad prowadzonymi pracami projektowymi,

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

16)przygotowywanie planéw i harmonogramoéw remontow i inwestycji,

17)przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie prowadzonych inwestycji,

18)przekazywanie wykonawcom terenu pod realizowane remonty i inwestycje,

19)dokonywanie odbioru realizowanych inwestycji i remontow,

w zakresie odszkodowari:

20)prowadzenie  spraw  zwigzanych z ubezpieczeniem MZUM od
odpowiedzialnosci z tytutu szkéd komunikacyjnych i osobowych oraz biezgce
rozpatrywanie przyjetych wnioskéw o odszkodowania,

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

22)pomoc z zakresu pomocy prawnej zarébwno w postepowaniu przedsgdowym
jak i sgdowym,

3. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscia etatow Dziatu Technicznego
przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU TECHNICZNEGO

KIEROWNIK

DDT DZIALU TECHNICZNEGO

INSPEKTOR NADZORU 3

SPECJALISTA
DS. UTRZYMANIA ZIELENI

SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH
W ZAKRESIE UTRZYMANIA
CZYSTOSCI | UTRZYAMANIA
ZIMOWEGO DROG
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SPECJALISTA 1
DS. TECHNICZNYCH
STARSZY SPECJALISTA
DS. PRZYGOTOWANIA INWESTYCJI 1
| REMONTOW
SPECJALISTA DS. PRZYGOTOWANIA 2

INWESTYCJI | REMONTOW

SPECJALISTA DS. REALIZACJI
INWESTYCJI | REMONTOW

SPECJALISTA DS. ODSZKODOWAN 1

§ 23

1. Dziat Administracji Drég i Mostow (DDA) podlega pod Zastepce Dyrektora
(DTA) MZUiM, dziatem kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

w zakresie ewidencji drég, mostéw i inzynierii ruchu:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

prowadzenie witasciwej ewidencji i odpowiedniej dokumentacji w zakresie
ewidencji liczbowej stanu ulic, placéw, obiektow, mostéw i urzadzen
drogowych znajdujgcych sie na terenie miasta Tychy,

dokonywanie inwentaryzacji ulic, placéw, parkingéw, obiektéw mostowych,
urzgdzen drogowych uzbrojenia ulic, placéw i drég zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami i zarzadzeniami,

biezace uzupetnianie i aktualizowanie metryk ulic, drég i placéw, obiektow
mostowych i wszelkich urzadzen drogowych, zgodnie z aktualnym
wykonawstwem i obowigzujgcymi w przedmiocie tych spraw przepisami,
dokonywanie pomiaréw terenowych przegladéw technicznych celem zebrania
danych ewidencyjnych i oceny stanu technicznego obiektow i urzgdzen
drogowo-mostowych oraz wykonywanie pomiaréw z zakresu inzynierii ruchu
drogowego,

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej wedtug poszczegéinych
obiektow sktadajgcych sie z metryk ustalonych wzoréw, teczek z rysunkami
i protokoty odbioru robét, dokumentacjg techniczng wraz z danymi odno$nie
dokonanych uzgodnien,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji w zakresie numerac;ji
i nazw ulic zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
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7) biezagca aktualizacja dokumentacji technicznej i wprowadzanie w metrykach
ulic i mostéw notatek o dokonanych zmianach,

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

9) nadzér nad ustawieniem i konserwacja znakéw drogowych, dokonywaniem
oznaczen drogowych i zabezpieczeniem przejs¢ dla przechodniéw oraz
zapewnienie bezpieczeristwa ruchu pojazdow i przechodniéw na terenie ulic,
drég placéw, mostéw w granicach administracyjnych miasta Tychy,

10)prowadzenie wraz z Policjg analizy powstatych wypadkow 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 o posiadane dane wnioskowanie i opiniowanie remontow
i modernizacji obiektéw mostowych,

12)budowa i biezgca aktualizacja strony internetowej MZUiM,

13)nadzér nad informatyzacjg MZUiM zgodnie z Ustawa z dn. 17 lutego 2005 . ©
informatyzacji podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

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

w zakresie administracji drég:

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 rob6t wymagajgcych zajecia
pasa drogowego przez wykonawcow robdt, celem zabezpieczenia wiasciwego
stanu technicznego nawierzchni, bezpieczenstwa ruchu drogowego, porzadku
i estetyki miasta,

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

18)przyjmowanie, rejestrowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych drog,
ulic, placéw , urzadzen drogowych, punktow 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 kanalizacji,

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, rysunkow, projektow znajdujacych
w jednostce dotyczacych uzgodnien,
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W zakresie obstugi parkingéw:

23)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga parkingow,

24)prowadzenie ewidencji biletow parkingowych i wezwan,

25)biezace i prawidtowe rozliczanie sie kontroleréw strefy ptatnego parkowania,

26)sprzedaz miesiecznych i kwartalnych biletéw parkingowych, wystawianie not i
rozliczanie opfat,

27)opracowywanie metod i srodkéw zmierzajgcych do prawidtowej obstugi
parkingow,

28)terminowe i prawidiowe wplaty do banku utargdw ze sprzedazy biletow
parkingowych,

29)biezace rozliczanie poszczegdlnych kontrolerow strefy ptatnego parkowania
z pobranych i sprzedanych biletéw parkingowych,

30)zakup materiatéw potrzebnych do pracy na parkingach, a mianowicie druki
biletéw, kart abonamentowych i wezwar do uiszczenia optaty dodatkowe;,

31)prowadzenie rejestru wezwan do uiszczenia optaty dodatkowe;j,

32)sprzedaz Kart Mieszkarncow,

33)przygotowywanie wykazéw os6b nieptacacych za parkingi,

34)przygotowywanie wnioskéw do CEPiK-u

35)nadzér aplikacji w celu zapewnienia poprawnosci dziatania parkomatow,

36)obstuga serwisowa parkomatéw-restart, wymiana papieru, itp.

37)nadzér nad przeprowadzanym serwisem parkomatow,

38)comiesigczny nadzér nad wymiang kaset z utargiem,

39)biezgce zgtaszanie usterek (uwag) drogg mailows.

40)administrowanie parkingami wielopoziomowymi.

3. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatow Dziatu Administracji

Drog i Mostéw przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU ADMINISTRACJI DROG | MOSTOW

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACJI

DDA DROG | MOSTOW

SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI DROG
W ZAKRESIE EWIDENCJI DROG
| MOSTOW

SPECJALISTA
DS. ADMINISTRACJI DROG
W ZAKRESIE UTRZYMANIA
OZNAKOWANIA

SPECJALISTA
DS. ADMNISTRACJI DROG
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SPECJALISTA DS. ZARZ. APLIKACJA
STREFY PLAT. PARK. | ADMINISTR. 1
PARK. WIELOPOZIOM.

SPECJALISTA
DS. WINDYKACJI | ROZLICZEN 1
OPLAT PARKINGOWYCH

SPECJALISTA
DS. PARKINGOW W STREFIE
PLATNEGO PARKOWANIA

|

KONTROLERZY STREFY PLATNEGO
PARKOWANIA

§ 24

1. Dziatl Realizacji Projektéw Inwestycyjnych (DRP) skiada sie z dziatow
realizujgcych poszczegodine projekty.

2. Dziatami kierujg Kierownicy Dziatow Realizacji Projektow Inwestycyjnych.

3. Zakres wspéipracy pomiedzy Dziatem Ksiegowo — Finansowym, a Dziatem
Realizacji Projektow Inwestycyjnych okresla Procedura obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych (Procedura K — 1).

4. Do Kierownika Dziatu 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 nadzor inwestorski oraz
obowigzujgcymi harmonogramami i planami,

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

4) zatwierdzanie dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie robét,

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

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

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

8) udziat w procedurach zwigzanych z przygotowywaniem wymaganych
sprawozdan i raportow,
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9) koordynowanie pracy Dziatu,

. Do pozostatych zadan Dziatu nalezy:

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

2) prowadzenie ksiggowosci Projektu na poziomie jednostki budzetowe;;

3) kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) rozliczanie inwestycji (Projektu) w zakresie ustalenia wartosci poczgtkowej
Srodkow trwatych, w tym rozliczanie kosztéw posrednich na poszczegéine
Srodki trwate,

o) terminowa realizacja zobowigzan pienieznych,

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

7) nadzor nad prawidiows realizacjg projektu pod wzgledem finansowym,

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

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

10)prognozowanie przeptywéw finansowych,

11)montaz finansowy dla zapewnienia ciggtosci finansowej Projektu,

12)przygotowywanie wnioskéw o przekazanie $rodkéw zgodnie z planem
ptatnosci,

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

14)wspotpraca 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 materiatéw pod
wzgledem zgodnosci z kontraktem i sztukg budowlana,

17)monitorowanie postepu prac,

18)sprawdzanie i potwierdzanie, ze Wykonawcy Robo6t Budowlanych
mobilizujg izapewniajg caty sprzet wykonawcy i dostawy okreslone
w kontrakcie,

19)udziat w odbiorach robét,

6. Wewnetrzng strukture  organizacyjng Dzialu Realizacji Projektow

Inwestycyjnych przedstawia ponizszy schemat graficzny.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU REALIZACJI PROJEKTOW
INWESTYCYJNYCH

DZIAL REALIZACJI
DRP PROJEKTOW
INWESTYCYJNYCH

DRP-

DZIAL. DK-44 DK44

Regulamin Organizacyjny 17

Data wygenerowania dokumentu: 2026-01-11 10:30:58



https://bip.mzuim.tychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=1335

DRP-

DZIAL ITS ITS

§ 25

1. Gtéwny Inzynier Ruchu (DGIR) koordynuje i nadzoruje prace Dziatu Inzynierii
Ruchu Drogowego i Dziatu Centrum Sterowania Ruchem.
2. Do zadan Gtéwnego Inzyniera Ruchu Drogowego w szczegélnosci nalezy:

B

1) Organizacja ruchu drogowego w miescie.

2) Analiza funkcjonowania ruchu drogowego w zakresie przepustowosci ukiadu
komunikacyjnego oraz bezpieczeristwa ruchu drogowego.

3) Weryfikacja analiz komunikacyjnych pod wzgledem wptywu inwestycji na
miejski uktad drogowy.

4) Uczestniczenie w posiedzeniach Komisji d/s Bezpieczernistwa Ruchu
Drogowego.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY DZIALU INZYNIERII RUCHU
| DZIALU CENTRUM STEROWANIA RUCHEM

GLOWNY INZYNIER

DGIR RUCHY

DZIAL INZYNIERI RUCHU | DIR

DZIAY. CENTRUM
STEROWANIA RUCHEM

DSR

§ 26

Dziat Inzynierii Ruchu Drogowego (DIR) podlega pod Gtéwnego Inzyniera

Ruchu, dziatem kieruje Kierownik.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) Wdrazanie elementéw zréwnowazonego rozwoju,

2) Kontrola prawidtowego oznakowania drég i mostéw,

3) Organizacja i uczestniczenie w posiedzeniach Komisji d/s Bezpieczenstwa
Ruchu Drogowego,

4) Wspoipraca ze stuzbami mundurowymi w zakresie bezpieczerstwa ruchu
drogowego,

5) Wspétpraca z zarzadem ruchu w zakresie wykonania oznakowania na
drogach,

6) Wspétpraca z Samorzadami Mieszkancéw w zakresie opiniowania zmian w
organizacji ruchu,
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7) Odpowiadanie na wnioski mieszkancow dotyczace organizacji ruchu,

8) Opiniowanie projektéw organizacji ruchu na ulicach i drogach miejskich i
krajowych,

9) Prowadzenie oraz analiza mapy wypadkowosci na terenie miasta Tychy,

10)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o
elektromobilnosci i paliwach alternatywnych (Dz.U. 2018 poz. 317) .

SCHEMAT ORGANZACYJNY DZIALU INZYNIERII RUCHU

DGIR GLOWNY INZYNIER RUCHU
SPECJALISTA 3
( DS. INZYNIERII RUCHU
§ 27
1. Dziat Centrum Sterowania Ruchem (DSR) podlega pod Gtéwnego Inzyniera
Ruchu, dziatem kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegélno$ci:

1) Optymalizacja pracy sygnalizacji w celu zapewnienia spdjnego dla
poszczegodlnych obszaréw miasta sterowania w czasie rzeczywistym,

2) Monitorowanie urzgdzen,

3) Monitorowanie sytuacji ruchowe;j,

4) Ocena sterowania w celu poprawy funkcjonowania sygnalizaciji $wietlnych,

5) Pozyskanie informacji o zatorach lub czasie przejazdu.

SCHEMAT ORGAZNIZACYJNY DZIALU INZYNIERII RUCHU

[
‘\
DGIR GLOWNY INZYNIER RUCHU
SPECJALISTA 12
DS. STEROWANIA RUCHEM

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28
1. Integralng czes$cig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest schemat
organizacyjny. )
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2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia przez Dyrektora MZUiM
3. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Dyrektor.

Zatwierdzam’
DYRE K/7E' OR

4
...... mar inZ. W?Jg%ch { yko
(data, podp/) sti pieczatka)
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