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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:
Dyrektor -  Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Ulic i Mostéw w Tychach;
komérka organizacyjna - kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze MZUiM
ogniwo organizacyjne (dziat, samodzielne stanowisko);
kierownik komarki — stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w MZUiM: pionem
organizacyjnej organizacyjnym, komérkg organizacyjna, grupg pracownikéw

4)

5)
6)
7

zatrudnionych w wyodrebnionym odcinku dziatalnosci;

jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej, bezposrednio podporzgdkowane Dyrektorowi

samodzielnie stanowisko

lub jego Zastepcy
MZUIM —  Miejski Zarzad Ulic i Mostéw w Tychach:;
jednostka — samorzadowa jednostka budzetowa — MZUiM Tychy
Regulamin = Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw
w Tychach

2. Regulamin organizacyjny MZUiM, okresla organizacje¢ i zasady jego funkcjonowania,
a w szczegolnosci:

1)
2)

strukture organizacyjng jednostki,
zasady dziatania komoérek organizacyjnych MZUiM.

§2.

1. Miejski Zarzad Ulic i Mostéw jest jednostkg organizacyjng Miasta Tychy, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej.
2. Przedmiotem dziatania MZUiM jest sprawowanie zarzadu drogami w imieniu Zarzgdcy drég.

§3.

Jednostka dziata na podstawie:

1)

2)

3)
4)

uchwaty Nr 319/99 Rady Miasta Tychy z dnia 28 pazdziernika 1999 r. z p&zniejszymi zmianami
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Miejski Zarzad Ulic i Mostow z siedzibg
w Tychach,

uchwaty Nr XIIl/272/19 Rady Miasta Tychy z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie zmiany
uchwaty Nr 0150/382/2000 Rady Miasta Tychy z dnia 27 stycznia 2000 r. w sprawie przyjecia
statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Tychach,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

obowigzujgcych przepiséw prawa.

§4.

Nadz6r nad MZUiM sprawuje Prezydent Miasta Tychy.

§5.

Przygotowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w MZUiM nalezy do kierownictwa jednostki.

Rozdziat 2
Struktura organizacji MZUiM

§6.

1. Dziatalnoscig Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw kieruje Dyrektor w granicach uprawnien
wynikajgcych z przepisow dla jednostek budzetowych.

2. Dyrektor MZUIM dziata jednoosobowo, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Tychy.
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MZUiM jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy, w imieniu ktérego, Dyrektor MZUiM
wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor MZUiM zarzgdza, okresla kierunki pracy i wykonuje zadania na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Dyrektor kieruje jednostkg przy pomocy dwéch Zastepcow oraz Gléwnego Ksiegowego.

Dyrektora MZUiM w czasie jego nieobecnoéci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. administracyjnych.

§7.
W strukturze MZUiM wyodrebnia sig: kierownictwo MZUIM, komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska.
Kierownictwo MZUiM stanowig:
1) Dyrektor jednostki,
2) Zastgpca dyrektora ds. administracyjnych,
3) Zastepca dyrektora ds. technicznych,
4) Gtowny ksiegowy.
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi sg dziaty oraz samodzielne stanowiska.
Bezposredni przefozeni sg upowaznieni do dziatania w imieniu pracodawcy w zakresie
organizowania pracy oraz planowania i rozliczania z czasu pracy.
Strukture organizacyjng MZUIM odzwierciedla schemat, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§8.
Zastepcy dyrektora oraz Gtowny ksiegowy (Zastgpca giéwnego ksiegowego) dziataja w ramach
przyznanych przez Dyrektora uprawnien i ponoszg wobec niego odpowiedzialnos¢ za
podejmowane decyzje.
Zastgpcy dyrektora oraz Gtéwny ksiggowy (Zastepca giéwnego ksiegowego) opiniujg sprawy
zastrzezone do decyzji Dyrektora, pozostajgce w zakresie ich dziatalnosci.

§9.
Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym za realizacje powierzonych zadan, a
w szczegolnosci za:
1) terminowos¢, fachowos¢, kompleksowos$¢ i zgodno$é z obowigzujacymi przepisami prawa przy
zatatwianiu spraw nalezgcych do zakresu ich dziatalnosci,
2) racjonalng organizacje pracy.
Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow i
sprawujg nadzér nad nimi.
Do zadan kierownikow dziatu MZUiM nalezy w szczegélnosci:
1)  planowanie i organizowanie pracy, zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania
zadan dziatu wynikajgcych z niniejszego regulaminu,
2) ustalanie sposobu wykonywania zadan,
3) organizowanie pracy oraz nadzér i kontrola wiasciwego poziomu jej wykonania przez
pracownikéw,
4) ustalanie szczeg6lowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,
5) nadzér i kontrola dyscypliny pracy,
6) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,
7)  wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw podlegtego dziatu,
8) skiadanie wnioskéw do projektu budzetu,
9) przestrzeganie przepiséw o czasie pracy, o ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji
niejawnych, o dostepnie do informacji publicznej, prawo zaméwien publicznych,
10) realizacja zadan z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy.

§10.

Funkcjonowanie jednostki opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Pracownicy podlegajg w zakresie prowadzonych spraw bezposredniemu przetozonemu i przed nim
sg odpowiedzialni za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

Podlegtos¢ stuzbowa pracownikéw okreslona jest w zakresach obowigzkéw.
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Pracownika w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik wyznaczony przez przelozonego.
Pracownicy MZUIM realizujg zadania terminowo, efektywnie, skutecznie i zgodnie z prawem
z uwzglednieniem zasad gospodarnosci i oszczednosci.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejsze] oferty, w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zaméwier publicznych.

Poszczegdine komorki organizacyjne sg obowigzane do wspotpracy w zakresie swoich specjalnosci
a w szczegolnosci do:

1) opracowywania odpowiednich informacji, sprawozdan, analiz i ocen,

2) przedstawiania wnioskow i opinii.

W przypadku wystapienia spraw lub zagadnien nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie,
Dyrektor przydziela je wyznaczonej komorce, ktéra jako wiodaca staje sie odpowiedzialna za
prowadzenie tych spraw lub jednorazowe ich zatatwienie.

§11.
Dla wykonywania zadan w MZUiM funkcjonuja nastgpujgce komorki organizacyjne:
1. Dyrektor Symbol = D
2. Dziat Centrum Sterowania Ruchem Symbol = DSR
3 Dziat Zamowien Publicznych Symbol — DZP
4, Samodzielne stanowisko ds. kadr Symbol — DSK
5. Rzecznik prasowy Symbol —= DRZ
6. Inspektor Ochrony Danych Symbol — 10D
7. Radca Prawny Symbol — PRP
8. Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz Symbol — BHP
9. Zastepca dyrektora ds. administracyjnych Symbol — DA
10. Dziat Organizacyjny Symbol — DDO
11. Dziat Administracji Drég i Mostow Symbol — DDA
12. Dziat Inzynierii Ruchu Symbol — DIR
13. Zastepca dyrektora ds. technicznych Symbol — DT
14, Dziat Realizacji Projektéw Inwestycyjnych Symbol — DRP
15. Dziat Techniczny Symbol — DDT
16. Gtowny ksiegowy Symbol — DK
17. Zastepca gtéwnego ksiegowego Symbol — DKZ
18. Dziat Ksiegowo-Finansowy Symbol — KKF
Rozdziat 3

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji MZUiM

§ 12.

Dyrektor podpisuje akty prawne, zarzgdzenia, regulaminy oraz wszelkie wnioski i pisma kierowane
do witadz zwierzchnich.

Dyrektor moze upowaznic¢ okre$lonego pracownika do podpisywania korespondencji w ustalonym
przedmiocie dziatania.

Pisma i inne dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi, Zastepcom dyrektora i Gtéwnemu
ksiegowemu powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii danego pisma lub dokumentu
pozostajgcego w aktach, przez pracownika opracowujgcego projekt oraz przez wszystkich
zainteresowanych trescig danego pisma lub dokumentu.

Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo z wyjgtkiem oswiadczen z zakresu
praw i obowigzkéw majgtkowych, dla ktérych podjecia, wedtug odpowiednich przepisow, wymagane
jest wspotdziatanie dwoch upowaznionych oséb.
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Rozdziat 4
Zakresy czynnosci

§ 13.

1. Szczegblowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw okresla
ich zakres czynnosci.

2. W chwili objecia stanowiska nowo przyjmowani pracownicy otrzymujg zakres czynnosci
i odpowiedzialnosci.

3. Opracowywanie i aktualizacja zakresu zadan, uprawnief i odpowiedzialnosci dla kazdego
pracownika nalezy do obowigzkéw kierownika dziatu lub bezpoéredniego przelozonego.

4. Wszyscy pracownicy:
1) mogg zgtasza¢ wnioski optymalizujgce wspolprace réznych komérek organizacyjnych oraz

okreslajgce charakter i zakres wspéipracy,

2) moga zgtaszac wnioski do dokonania zmian w sprawach dotyczacych niniejszego Regulaminu.

5. Whnioski w sprawach objetych Regulaminem Organizacyjnym przedklada Dyrektorowi specjalista

ds. kadr.
§ 14.
Status prawny pracownikéw MZUiIM okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
Rozdzial 5

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§ 15.

1. Dyrektor (D) dziata na podstawie udzielonych mu petnomocnictw.
2. Realizuje zadania w zakresie zarzadzania ruchem na drogach, siecig drogowa w granicach gminy

Tychy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z przepisami prawa w zakresie zarzgdzania ruchem na drogach,
siecig drég publicznych i ogélnodostepnych drég wewnetrznych przekazanych w
administrowanie.

2) reprezentuje interesy MZUIM na zewnatrz, skiada w jego imieniu o$wiadczenia woli
w sprawach majatkowych i przyjmuje inne zobowiazania w granicach udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta Tychy petnomocnictwa, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa,

3) bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalno$¢ podleglych mu komérek organizacyjnych
przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM,

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

5) prowadzi polityke kadrowg i ptacowsa,

6) wydaje zarzadzenia i regulaminy,

7) dziata w oparciu o przepisy:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
b) statutu MZUiM,

c) niniejszego Regulaminu,

d) innych przepisdéw prawa.

§ 16.

1. Dziat Centrum Sterowania Ruchem (DSR) podlega bezposrednio Dyrektorowi, dzialem kieruje

Kierownik

2. Do zadan Dziatu nalezy:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania Inteligentnego Systemu Zarzadzania
i Sterowania Ruchem (ITS),

2) monitorowanie urzgdzen,

3) monitorowanie sytuacji ruchowej,

4) pozyskanie informacji o utrudnieniach, zatorach, czasie przejazdu, zdarzeniach
kolizyjnych/wypadkach oraz wprowadzanie dziatan niwelujgcych negatywne skutki w/w
zdarzen przy wykorzystaniu infrastruktury ITS;

5) optymalizacja pracy sygnalizacji oraz pozostalej infrastruktury ITS,

/)
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10)
11)

12)

MIEJSKI ZARZAD ULIC | MOSTOW W TYCHACH

monitorowaniem stanu technicznego urzgdzen ITS, w tym opracowywanie planéw przegladow,
konserwacji i remontéw infrastruktury ITS,

przygotowywanie planéw rozbudowy oraz modernizacji systemu ITS, w tym planowanie
inwestycji przeznaczonych do realizacji w przysztosci,

nadzorowanie prac konserwacyjnych, remontowych oraz modernizacyjnych zwigzanych
z infrastrukturg ITS,

koordynacja dziatan oraz wspodlpraca z instytucjami/podmiotami wykorzystujgcymi
infrastrukture ITS,

przygotowanie i nadzér nad przebiegiem akcji zima we wspdtpracy z Dziatem Technicznym,
wspolpraca z Dziatem Organizacyjnym i obstugg prawng w zakresie likwidacji szkod
majgtkowych objetych infrastrukturg ITS, w szczegdlnoéci przygotowywanie dokumentacii
szkody, w tym opisy i kosztorysy,

opracowywanie cyklicznych raportéw efektywnosci systemu ITS i jego podsystemow.

3. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

prowadzenie biezacych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania

akt,
podejmowanie dziatari zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Dziatu.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dziatu Centrum Sterowania Ruchem
przedstawia ponizszy schemat graficzny.

Struktura organizacyjna

DZIAL CENTRUM STEROWANI RUCHEM

KIEROWNIK 1

ZASTEPCA KIEROWNIKA 1

STANOWISKO DS. WIELOOSOBOWE STANOWISKO

INFORMATYCZNYCH DS. STEROWANIA RUCHEM

STANOWISKO DS. OBStUGI

ZEWNETRZNEJ | 1
WEWNETRZNEJ

§17.

1. Dzial Zaméwien Publicznych (DZP) podlega bezposrednio Dyrektorowi, dziatem kieruje Kierownik
2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

o)

Data wygenerowania dokumentu: 2026-01-10 8:14:48

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamdwieri publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych powyzej kwoty 3,5 tys. PLN
dla ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwieri publicznych (zamowienia
regulaminowe),

prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien, peinej dokumentacji dotyczgcej udzielanych
zamowien publicznych, archiwizacja dokumentow,

przygotowywanie informacji o prowadzonym postepowaniu, opracowywanie umow w zakresie
wynikajgcym z zaméwien publicznych i zaméwien regulaminowych,

przygotowywanie przy udziale Komisji przetargowej specyfikacji warunkdéw zamowien
w oparciu o obowigzujgce przepisy,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

przygotowywanie i aktualizowanie planu do zaméwien publicznych,

przygotowanie sprawozdan z udzielonych przetargow,

Regulamin Organizacyjny %» ] 5




https://bip.mzuim.tychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=3498

—_

/ |
bgta wygenerowania dokumentu: 2026-01-10 8:14:48

MIEJSKI ZARZAD ULIC | MOSTOW W TYCHACH

9) prowadzenie biezacych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

10) biezgca aktualizacja wewnetrznych procedur w zakresie zaméwien publicznych,

11) inne zadanie przekazane przez Dyrektora wedtug kompetengiji.

Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatébw Dziatu Zamoéwien Publicznych

przedstawia ponizszy schemat graficzny.

Struktura organizacyjna

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KIEROWNIK 1

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

§18.

Samodzielne stanowisko ds. kadr (DSK) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych zadar na stanowisku ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie polityki kadrowe]j okreslonej przez Dyrektora,

2) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

3) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania stosunku pracy,
w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i naborem kandydatéw do pracy,
b) organizowanie konkurséw w jednostce,

c) obstuga zatrudnienia pracownikow MZUiM,

d) rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw MZUiM,

€) przygotowanie arkuszy ocen i gromadzenie wypetnionych arkuszy pracownikéw MZUiM,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z karaniem pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw MZUiM,

5) prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

6) prowadzenie ewidencji urlopéw osob zatrudnionych,

7)  prowadzenie ewidencji w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego os6b zatrudnionych
oraz doksztalcaniem pracownikow,

8) organizacja sluzby przygotowawczej,

9) przestrzeganie terminowosci badan lekarskich w zakresie medycyny pracy,

10) ewidencjonowanie zarzgdzer Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonywania komérkom
organizacyjnym MZUiM,

11) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych prawidiowej organizacii
i funkcjonowania MZUiM,

12) wspéldziatanie przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS,

13) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

14) obstuga administracyjna Zakiladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych poprzez
przyjmowanie wnioskéw o wypfate $wiadczen oraz udziat w Komisji Socjalnej przy weryfikacji
kryteriow dochodowych i innych uprawnier do $wiadczen,

15) wspodldziatanie ze specjalista BHP w celu zapewnienia pracownikom wiasciwych warunkow
pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poz,

16) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

17) inne zadanie przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

§ 19.

Rzecznik prasowy (DRZ) - samodzielne stanowisko ds. komunikacji spotecznej, ktére podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan na stanowisku Rzecznika prasowego nalezy:

1)  tworzenie i przekazywanie informacji o dziatalnosci MZUiM do wiadomosci publiczne;

1
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udzielanie odpowiedzi na pytania prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne, a takze
materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, jakie zwigzane sg
z dziatalnoscig MZUIM,

monitoring, analiza informacji w mediach i reagowanie na krytyke,

biezgca wspolpraca z mediami,

aktywna wspotpraca z Biurem Prasowym Urzedu Miasta Tychy.

autoryzowanie wywiadéw prasowych,

koordynacja promocji projektow MZUiM,

organizacja konferencji prasowych i kampanii promocyjnych,

sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie korespondencji dla zagadnien objgtych w zakresie
obowigzkow,

nadzorowanie i zatwierdzanie polityki marki wizualnej jednostki,

prowadzenie paneli administracyjnych stron internetowych,

umieszczanie ogloszen w Biuletynie Informacji Publicznej,

redagowanie biezgcych komunikatow na stronach internetowych MZUiM,

tworzenie i archiwizowanie dokumentacji fotograficznej,

przygotowywanie prezentacji multimedialnych,

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

inne zadanie przekazane przez Dyrektora wediug kompetenciji.

§ 20.

Inspektor Ochrony Danych (10D) podlega bezpos$rednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

10)

11)
12)

13)

-

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia
- RODO, oraz innych przepiséw Unii lub krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia-RODO, innych przepiséw Unii lub krajowych
o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

organizacja bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie
z wymogami rozporzadzenia-RODO, innych przepisow Unii lub  krajowych
o ochronie danych,

aktualizowanie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,

zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami przyjetej polityki i instrukciji,
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jel wykonania,

wydawanie i anulowanie upowaznieri do obstugi systemu informatycznego oraz urzgdzen
wchodzacych w jego sktad dla oséb przetwarzajgcych dane osobowe,

prowadzenie ,,Rejestru os6b upowaznionych do przetwarzaniu danych osobowych” oraz
,,Rejestru czynnosci przetwarzaniu danych osobowych”,

prowadzenie postgpowania wyjasniajagcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym — Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

inne zadanie przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

§ 21.

Radca Prawny (PRP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

Data wygenerowania dokumentu: 2026-01-10 8:14:48

udzielanie pomocy prawnej pracownikom MZUiM, a w szczegdlnosci: informacji, opinii, porad,
wyjasnien itp.
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informowanie dyrektora i wiasciwych jednostek organizacyjnych o nowo wydanych przepisach
prawnych,

wydawanie na pismie opinii prawnych i wyjasnieri w sprawach wymagajacych opinii prawnej,
sprawdzanie umoéw pod wzgledem formalno—prawnym i wspétdziatanie przy opracowaniu
projektdw zarzadzen instrukcji i regulaminéw, ktore dotycza stosunkéw prawnych MZUiM.
niezwioczne informowanie Dyrektora o faktach naruszenia przepiséw prawnych wzglednie
innych aktéw wewnetrznych (regulaminy, zarzadzenia itp.),

Opracowanie i wnoszenie pism procesowych do sadu zwracajgc uwage na zachowanie
terminow prawa materialnego i procesowego,

wystepowanie w sprawach sgdowych jako petnomocnik MZUiM,

udzielanie wskazéwek co do sposobu zbierania materiatow potrzebnych mu do umotywowania
stanowiska w sprawach spornych,

wspétdziatanie przy opracowywaniu zawiadomien karnych i udzielanie wyjasnien organom do
Scigania przestepstw,

prowadzenie spraw odszkodowawczych i ubezpieczeniowych przy wspéipracy z innymi
jednostkami MZUiM,

wykonywanie innych doraznie zleconych prac i czynnosci przez kierownictwo jednostki,
a wchodzgcych w zakres obowigzkéw Radcy Prawnego.

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

N —

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

§ 22.

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p.poz (BHP) podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan na stanowisku d/s bhp i p.poz nalezy:

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

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad
i przepisdw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy,

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

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

udziat w opracowywaniu i kontrola realizacji planéw poprawy warunkéw bhp,

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

opiniowanie instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy,

udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz odbiorach technicznych nowobudowanych
obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzefn majgcych wptyw na warunki bhp,
udziat w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkow
przy pracy oraz zachorowar na choroby zawodowe wraz z kontrolg realizacji tych
wnioskow,

10) wspotpraca ze specjalistg ds. kadr.

§ 23.

Zastepca dyrektora ds. administracyjnych (DA) koordynuje i nadzoruje dziatalno§¢ Dziatu
Organizacyjnego, Dziatu Administracji Drég i Mostéw oraz Dziatu Inzynierii Ruchu, a w szczeglnosci:

1)

b wWwN
Nt Mt it Nt

prowadzi nadzér nad procesami wydawania decyzji administracyjnych, uzgodnier w zakresie
pasa drogowego,

prowadzi nadzér nad realizacjg spraw z zakresu koordynacji rob6t w pasie drogowym,
prowadzi nadzér nad realizacjg spraw z zakresu realizacja zadarn w zakresie inzynierii ruchu,
prowadzi nadzér nad realizacjg spraw z zakresu stref platnego parkowania,

bezposrednio kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ podleglych mu komérek organizacyjnych
przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM.

§ 24.

1. Dzial Organizacyjny (DDO) podlega pod Zastepce dyrektora ds. administracyjnych, dziatem
kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

sprawne i funkcjonalne prowadzenie sekretariatu, w tym obstuga narad i spotkan Dyrektora,
obstuga poczty elektronicznej i centrali telefonicznej MZUiM,
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w zakresie rejestracji i monitorowania obiegu przesytek:

a) przyjmowanie i rejestracja przesylek wplywajacych do jednostki za pomocg poczty
tradycyjnej i elektronicznej w dzienniku korespondencyjnym oraz w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow,

b) przekazywanie przesylek do wlasciwych komoérek organizacyjnych/osob zgodnie
z dekretacjg Dyrektora,

c) wysylanie przesytek,

d) prowadzenie rejestru przesytek przychodzgcych i wychodzgcych,

wydawanie biletéw komunikacyjnych dla celéw stuzbowych oraz ich ewidencja,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

w zakresie zaopatrzenia materialowego i innych ustug:

a) analiza zapotrzebowania pracownikéw w materiaty pismiennicze i biurowe,

b) zapewnienie cigglosci w dostawie papieru do drukarek i kserokopiarek oraz zaopatrywanie
w papier firmowy,

¢) planowanie i zapewnienie ciggtosci w dostawie wody dla pracownikow jednostki,

d) zamawianie pieczeci urzedowych i innych pieczagtek, w tym prowadzenie ich rejestru
i przeprowadzanie likwidacji,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism oraz zamawianie pozycji
ksigzkowych dla pracownikéw jednostki,

f)y zamawianie ptatnych reklam;

realizacja zamowien publicznych do kwoty 3,5 tys. zt oraz zaméwien wlasnych dziatu do kwoty

130 tys. zt.

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych powigzanych z realizacjg zamowien

publicznych:

e zapewnienie pracownikom MZUiM materiatéw techniczno-biurowych,

e zabezpieczenie jednostki w $rodki czystosci oraz Srodki ochrony indywidualnej,

s zapewnienie ochrony mienia budynkéw jednostki,

s opracowanie biezacych planéw remontéw wraz z wyposazeniem pomieszczen
biurowych,

e czuwanie nad realizacjg umoéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych MZUiM.

przygotowywanie informacji o prowadzonym postepowaniu, opracowywanie umow

w zakresie wynikajagcym z zamoéwien przetargowych,

opracowanie i aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentoéw w jednostce,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnosci

i paliwach alternatywnych.

realizacja zadan w zakresie obstugi wypozyczalni roweréw ,Tyski Rower”, stacji napraw dla

rowerdw i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig hulajnég w miescie,

w zakresie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach jednostki:

a) zaopatrywanie w $rodki ochrony indywidualnej oraz $rodki czystosci

b) zapewnienie przeglgdéw instalacji pozarowych,

c) przygotowywanie i aktualizowanie tabliczek informacyjnych na drzwiach lokali biurowych,

d) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym utrzymaniem porzgdku;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami na wynajem lokali oraz biezgca wspoétpraca

z administratorem budynku;

prowadzenie rejestréw umow i faktur,

koordynacja dziatan zwigzanych z telefonig stacjonarng i komérkowa, oraz nadzor nad

realizacjg zawartych umow,

ewidencjonowanie wyposazenia gospodarczego oraz ich likwidacja w ksigdze inwentarzowej i

w formie elektronicznej,

obstuga archiwum oraz nadzorowanie pracy firmy archiwizujace;j,

prowadzenie biezgcych spraw w  zakresie korespondencji, sprawozdawczosci

i archiwizowania akt,

prowadzenie rejestru spraw i ewidencji z zakresu odszkodowar i ubezpieczen, w tym

koordynacja dziatan pomiedzy poszczegolnymi dziatami i obstugg prawng,

przygotowanie materialdbw do przetargu i coroczna aktualizacja mienia dla Brokera

ubezpieczeniowego we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci,

wiodgcy udziat w procesie inwentaryzacji w koordynacji z Dziatem Ksiggowosci,

inne zadanie przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

3. Dzial organizuje i nadzoruje prace sprzataczki.

Data wygenerowania dokumentu: 2026-01-10 8:14:48
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4. Wewnetrzng struktur¢ organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dziatu Organizacyjnego przedstawia
ponizszy schemat graficzny.

1.

Struktura organizacyjna

DZIAL. ORGANIZACYJNY

KIEROWNIK 1

STANOWISKO DS. STANOWISKO DS. OBSLUGI
ADMINISTRACYJNO- i iSO, o8 1
KANCELARYJNYCH

STANOWISKO Ds.
ADMINISTRACYJNO- 1 SPRZATACZKA 1
ORGANIZACYJINYCH

§ 25.

Dziat Administracji Drég i Mostoéw (DDA) podlega pod Zastepce dyrektora ds. administracyjnych,
dziatem kieruje Kierownik.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegoinosci:

w zakresie administracji drég:

1)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

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

prowadzenie kontroli legalnosci prowadzonych robot wymagajacych zajecia pasa drogowego
przez wykonawcdw robodt, celem zabezpieczenia wiasciwego stanu technicznego nawierzchni,
bezpieczenstwa ruchu drogowego, porzadku i estetyki miasta,

uzgadnianie wnioskéw lokalizacyjnych i dokumentaciji na budowe urzgdzen w pasie drogowym,
dokonywania uzgodnier w zakresie inwestycji realizowanych w pasie drogowym (przebudowy,
rozbudowy ukiadow drogowych realizowanych przez MZUiM) oraz w sasiedztwie pasa
drogowego,

dokonywania uzgodnien w zakresie lokalizacji zjazdow | wydawanie zezwolen (decyzji),
dokonywanie uzgodnien w zwigzku z realizacjg inwestycji podmiotéw innych niz MZUiM
w sgsiedztwie pasa drogowego oraz zwigzanych z tymi inwestycjami zadan przebudowy,
rozbudowy i budowy w pasie drogowym we wspétpracy z Dziatem Inzynierii Ruchu,
uzgadnianie obstugi komunikacyjnej inwestycji do warunkéw zabudowy we wspétpracy z
Dziatem Inzynierii Ruchu,

uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych i anekséw uprawniajgcych do dzierzawy
nieruchomosci bedacych w administrowaniu MZUiM w Tychach,

przygotowywanie projektow zarzadzen oraz uchwal w sprawach zwigzanych z dzierzawg
nieruchomosci oraz stuzebnos$ciami przesytu.

wspolpraca z przedsigbiorcami przesylowymi, projektantami oraz innymi podmiotami
realizujgcymi inwestycje budowy sieci przesytowych, w celu regulowania prawnego przebiegu
sieci przesytowych na gruntach bedgcych w administrowaniu MZUiM w Tychach,

analiza przebiegu istniejgcych oraz nowobudowanych sieci i urzadzen infrastruktury
technicznej w celu regulacji praw do nieruchomosci bedgcych w administrowaniu MZUiM
w Tychach zajetych pod sieci i urzadzenia.

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ustanawiania stuzebnosci przesylu, w tym
dokumentéw niezbednych do spisania aktéw notarialnych ustanawiajgcych sluzebnosé
przesyiu,

prowadzenie spraw w zakresie transportu zbiorowego i infrastruktury z tym zwigzanej,
przygotowywanie dokumentéw do projektéw uchwat w sprawach zaliczania drég do kategorii
publicznych,

—_——
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prowadzenie prac zwigzanych z ewidencjonowaniem drog.

w zakresie obstugi parkingow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg parkingéw,

prowadzenie ewidencji biletéw parkingowych i wezwan,

biezace i prawidiowe rozliczanie sie kontroleréw strefy ptatnego parkowania,

sprzedaz miesigcznych i kwartalnych biletéw parkingowych, wystawianie not i rozliczanie
optat,

opracowywanie metod i srodkéw zmierzajgcych do prawidtowej obstugi parkingow,
terminowe i prawidtowe wptaty do banku utargéw ze sprzedazy biletéw parkingowych,
biezgce rozliczanie poszczegdlnych kontrolerow strefy ptatnego parkowania z pobranych
i sprzedanych biletéw parkingowych,

zakup materiatéw potrzebnych do pracy na parkingach,

prowadzenie rejestru wezwan do uiszczenia oplaty dodatkowe,

sprzedaz Kart Mieszkaricéw,

przygotowywanie wykazoéw osoéb nieptacacych za parkingi,

korzystanie z bezposredniego dostepu do S| CEPIK,

nadzor aplikacji w celu zapewnienia poprawnosci dziatania parkomatow,

biezgca obstuga parkomatéw-restart, wymiana papieru, itp.

nadzor nad przeprowadzanym serwisem parkomatow,

comiesieczny nadzér nad wymiang kaset z utargiem,

administrowanie parkingami wielopoziomowymi.

3. Ponadto do zadan Dzialu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

wspélpraca z Dziatlem Organizacyjnym i obstugg prawng w zakresie likwidacji szkod
majgtkowych w zakresie transportu zbiorowego i infrastruktury z tym zwigzanej oraz parkingow,
prowadzenie biezacych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan Dziatu,

wspotpraca z Kierownikiem Dzialu Realizacji Projektéw inwestycyjnych w zakresie uzgodnien
dokumentacji projektowych zlecanych w ramach zadan statutowych.

inne zadanie przekazane przez Dyrektora wediug kompetenciji.

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

Struktura organizacyjna

DZIAL. ADMINISTRACJI DROG | MOSTOW

KIEROWNIK -1
WIELOOSOBOWE STANOWISKO
WIELOOSOBOWE STANOWISKO 6 DS. PARKINGOW W STREFIE 3

DS. ADMINISTRACJI DROG

PLATNEGO PARKOWANIA

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
KONTROLERA STREFY 8
PEATNEGO PARKOWANIA

§ 26.

1. Dziatl Inzynierii Ruchu (DIR) podlega pod Zastepce dyrektora ds. administracyjnych, dziatem
kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnoSci:

1)
2)

organizacja ruchu drogowego w miescie,
analiza funkcjonowania ruchu drogowego w zakresie przepustowosci uktadu komunikacyjnego
oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

> 25 11
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3) weryfikacja analiz komunikacyjnych pod wzgledem wpltywu inwestycji na migjski ukiad drogowy,

4) wdrazanie elementéw zréwnowazonego rozwoju,

5) kontrola prawidtowego oznakowania drég i mostow,

6) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji d/s Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

7) wspodtpraca ze stuzbami mundurowymi w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

8) wspdipraca z zarzgdem ruchu w zakresie wykonania oznakowania na drogach,

9) wspdipraca z Samorzgdami Mieszkaricow w zakresie opiniowania zmian w organizacji ruchu,

10) odpowiadanie na wnioski mieszkaricow dotyczace organizacji ruchu,

11) opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach gminnych, powiatowych, krajowych
i wewnetrznych,

12) prowadzenie oraz analiza mapy wypadkowosci na terenie miasta Tychy,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnosci
i paliwach alternatywnych,

14) nadzér nad biezgcym utrzymaniem oznakowania drog,

15) wspéipraca z Dziatem Organizacyjnym i obstugg prawng w zakresie likwidacji szkéd
majatkowych objetych infrastrukturg BRD oraz oznakowania pionowego, w szczegoInosci
przygotowywanie dokumentacji szkody, w tym opisy i kosztorysy,

16) wspdipraca z obstugg prawng w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
MZUiM od odpowiedzialnosci z tytutu szkdd komunikacyjnych i osobowych,

17) inne zadanie przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

Ponadto do zadan Dzialu nalezy:

1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczoéci i archiwizowania
akt,

2) wspolpraca z Kierownikiem Dziatu Realizacji Projektow inwestycyjnych w zakresie uzgodnien
dokumentacji projektowych zlecanych w ramach zadan statutowych.

3) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadar Dziatu.

Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dzialu Inzynierii Ruchu przedstawia

ponizszy schemat graficzny.

Struktura organizacyjna

DZIAL INZYNIERII RUCHU

KIEROWNIK 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
INZYNIERII RUCHU

§ 27.

Zastepca dyrektora ds. technicznych (DT) koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Realizacji
Projektow Inwestycyjnych oraz Dzialu Technicznego. Wykonuje zadania wynikajace z realizacji
projektdw, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi nadzor nad realizacjg inwestycji i remontéw zgodnie z umowami, projektami
i przepisami,

2) prowadzi nadzér nad realizacjg zadan z zakresu biezacego utrzymania infrastruktury
zarzgdzanej przez jednostke,

3) prowadzi nadzor nad realizacjg spraw z zakresu infrastruktury i obstugi technicznej MZUiM,

4) prowadzi nadzér nad realizacjg Projektow zgodnie z umowg o dofinansowanie i przepisami.

5) bezpoérednio kieruje i nadzoruje dziatalnos¢ podleglych mu komorek organizacyjnych
przedstawionych w schemacie organizacyjnym MZUiM.

§ 28.

Regulamin Organizacyjny < oy 12
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Dzial Realizacji Projektéw Inwestycyjnych (DRP) podlega pod Zastepce dyrektora ds.
technicznych, dziatem kieruje Kierownik. Kierownik DRP koordynuje prace projektowe oraz proces
uzgodnien wewnetrznych dokumentacji projektowych zlecanych w ramach zadan statutowych z
dziatami DIR, DDT, DDA.

Do zadan Dzialu nalezy:

1) nadzor nad prawidiowa realizacjg projektéw zgodnie z wymogami uméw o dofinansowanie,

2) opracowywanie danych oraz kluczowych zapiséw umownych do specyfikacji przetargowych,

3) koordynacja i nadzér nad prowadzonymi pracami projektowymi,

4) nadzor techniczny nad prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi, w tym: inspekcje placu
budowy, kontrola jakosci wykonania i materiatéw pod wzgledem zgodnosci z kontraktem
i sztukg budowlang;

5) monitorowanie postepu prac, w tym: sprawdzanie i potwierdzanie, ze Wykonawcy Robot
Budowlanych mobilizujg izapewniajg caty sprzet wykonawcy i dostawy okreslone
w kontrakcie,

6) udziat w odbiorach robodt, dostaw i ustug,

7) przygotowywanie informacji, sprawozdan z przebiegu realizacji Projektu w zakresie zagadnien
merytorycznych,

8) przygotowywanie wnioskow ptatniczych we wspélpracy z dziatem ksiggowo — finansowym,

9) wspolpraca z instytucjami nadzorujacymi w zakresie kontroli Projektu,

10) wspolpraca z Inzynierem Kontraktu/ stronami procesu inwestycyjnego/ interesariuszami
w celu zapewnienia prawidtowe] i terminowej realizacji Projekiu,

11) rozliczanie inwestycji (Projektu),

12) opracowanie procedur dla Projektu oraz ich biezaca aktualizacja,

13) koordynacja i nadzér nad prowadzonymi pracami projektowymi,

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych ze specyfiki projektu,

Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania
akt,

2) podejmowanie dziatar zmierzajacych do jak najlepszej realizacji zadan Dziatu.

Wewnetrzng strukture organizacyjng wraz z iloscig etatdw Dzialu Realizacji Projektow

Inwestycyjnych przedstawia ponizszy schemat graficzny.

Struktura organizacyjna

DZIAt REALIZACJI PROJEKTOW INWESTYCYJNYCH

KIEROWNIK 1
STANOWISKO INSPEKTORA
STANOWISKO DS. OBSEUGL | 4 NADZORU /SPECJALISTA DS. 1

SEKRETARIATU INWESTYCJI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO 3
DS. INWESTYCJI

§ 29.
Dziat Techniczny (DDT) podlega pod Zastepce dyrektora ds. technicznych, dziatem kieruje
Kierownik.
Do zadan Dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

w zakresie nadzoru inwestycyjnego:

1) nadzér techniczny nad prowadzonymi przez MZUiM inwestycjami i remontami,

2) dokonywanie odbiordw, przeglagdoéw i rozliczeri realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych,

) lamin i j ;
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monitorowanie stanu obiektow bedacych w zarzadzaniu MZUiM,

typowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem obiektow
bedacych w zarzadzaniu MZUiM,

opiniowanie planowanych remontéw,

przygotowanie i nadzor nad przebiegiem akgcji zima,

nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci na podleglym MZUiM terenie,
nadzor nad drzewostanem w pasach drogowych.

w zakresie przygotowania, realizacji inwestycji i remontéw:

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

przygotowywanie wykazu obiektéw do remontow,

opracowywanie danych do specyfikacji przetargowych,

analiza i przygotowywanie danych i materiatéw dla planowanych inwestycji i remontéw,
przygotowywanie planéw i harmonograméw remontéw i inwestycii,

przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie prowadzonych inwestycji,

przekazywanie wykonawcom terenu pod realizowane remonty i inwestycje,

dokonywanie odbioru realizowanych inwestycji i remontow,

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej i projektéw planéw finansowania
budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektow
inzynierskich przy wspétpracy z dziatami DRP, DIR, DDA.

w zakresie odszkodowari:

17)

wspdlpraca z obstugg prawng w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
MZUiM od odpowiedzialnosci z tytutu szkdd komunikacyjnych i osobowych.

w zakresie ewidencji i utrzymania obiektow inzynierskich:

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

27)
28)

prowadzenie wiasciwej ewidencji i odpowiedniej dokumentaciji w zakresie ewidencji liczbowej
stanu ulic, placow, obiektéw, mostéw i urzgdzen drogowych znajdujgcych sie na terenie miasta
Tychy,

dokonywanie inwentaryzacji ulic, placow, parkingéw, obiektéw mostowych, urzadzen
drogowych uzbrojenia ulic, placow i drég zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
i zarzgdzeniami,

biezace uzupetnianie i aktualizowanie metryk ulic, drég i placéw, obiektéw mostowych
i wszelkich urzadzen drogowych, zgodnie 2z aktualnym wykonawstwem
i obowigzujgcymi w przedmiocie tych spraw przepisami,

dokonywanie pomiaréw terenowych przegladéw technicznych celem zebrania danych
ewidencyjnych i oceny stanu technicznego obiektéw i urzadzen drogowo-mostowych,
prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej wediug poszczegéinych obiektow
skiadajgcych sig z metryk ustalonych wzoréw, teczek z rysunkami i protokoty odbioru robét,
dokumentacjg techniczng wraz z danymi odnosénie dokonanych uzgodnien,

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

biezgca aktualizacja dokumentacji technicznej i wprowadzanie w metrykach ulic
i mostéw notatek o dokonanych zmianach,

przyjmowanie do uzytkowania ulic, placéw, obiektéw mostowych wraz z uczestnictwem
w odbiorach technicznych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

w oparciu o posiadane dane wnioskowanie i opiniowanie remontéw i modernizacji obiektow
mostowych,

wydawanie zezwolen na przejazdy nienormatywne,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zaliczania drog do kategorii drég gminnych,
powiatowych i krajowych.

3. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie  korespondencji,  sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

podejmowanie dziatar zmierzajacych do jak najlepszej realizacji zadan Dziatu,

wspoipraca z Dziatem Organizacyjnym i obslugg prawng w zakresie likwidacji szkod
majgtkowych w infrastrukturze technicznej, w szczegoinosci przygotowywanie dokumentacii
szkody, w tym opisy i kosztorysy,

wspoipraca z Kierownikiem Dziatu Realizacji Projektow inwestycyjnych w zakresie uzgodnieri
dokumentacji projektowych zlecanych w ramach zadan statutowych.

4. Wewnetrzng strukturg organizacyjng wraz z iloscig etatéw Dzialu Technicznego przedstawia

/"!
/|

[/

ponizszy schemat graficzny.
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Struktura organizacyjna

DZIAL TECHNICZNY

KIEROWNIK 1
DS.
STANOWISKO DS WIELOOSOBOWE STANOWISKO

DTREYMAI~ 1 DS. INWESTYCJI | REMONTOW | 4

OBIEKTOW INZYNIERSKICH - NT
STANOWISKO WIELOOSOBOWE STANOWISKO |

DS. UTRZYMANIA CZYSTOSCI 1 INSPEKTORA NADZORU

| ZIMOWEGO UTRZYMANIA DROG
§ 30.

Gléwny Ksiegowy (DK) organizuje i nadzoruje prace Dziatu Ksiggowo — Finansowego, ponosi
pelng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci MZUIM zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Do zadan Giéwnego Ksiegowego w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ksiggowoscig, rachunkowoscig finansowg i ptacami
w ramach budzetu jednostki,

2) opracowanie i sporzgdzanie planéw budzetu jednostkowego w zakresie wysokosci dochodow i
wydatkdéw jednostki,

3) nadzorowanie prawidlowej realizacji budzetu z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie
przepisow i zarzgdzen,

4) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej,

5) analizowanie prawidlowosci wykonania zadan w zakresie wielkosci wydatkow i dochodow,
zgodnych z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowg i paragrafami,

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

7) prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwalych oraz ksiggi pozostatych srodkow trwatych
wydanych do uzytkowania za wyjgtkiem przedmiotow nietrwatych stanowigcych wyposazenie
biurowe i socjalne,

8) ewidencjonowanie catoksztattu materialnej dziatalnosci gospodarczej jednostki,

9) przestrzeganie obowigzujgcych zasad dyscypliny finansowej,

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

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

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

13) organizowanie nalezytego zabezpieczenia i przechowywania dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdarn finansowych,

14) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji.

§ 31.

Zastepca Gléwnego Ksiggowego (DKZ) podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.
Do zadan Zastepcy nalezy:

1) zastepowanie Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci,

2) prowadzenie ksiegi pomocniczej dowodow zakupowych,

3) ewidencja i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego wyciggéw bankowych,
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kontrolowanie wptywu dokumentéw finansowo- ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji
operacji gospodarczych, kierowanie ich do kontroli merytorycznej,

obstuga programu bankowego,

wystawianie not odsetkowych, obcigzeniowych, korygujgcych oraz faktur VAT,

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

zatwierdzanie faktur do zaptaty,

potwierdzanie sald z kontrahentami,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonego.

§ 32

1. Dziat Ksiggowo - Finansowy (KKF) podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
2. Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw finansowo—ksiegowych, a w szczegélnosci:

1)
2)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

zabezpieczenie srodkéw na dziatalno$é MZUiM,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz przestrzeganie dyscypliny finansowej,
opracowywanie planow, sprawozdan, bilanséw, analiz finansowych i ekonomicznych,
opracowywanie zarzadzen i wytycznych w zakresie spraw finansowych,

gospodarowanie srodkami pienieznymi MZUiM,

sporzadzanie listy ptac pracownikow MZUiM,

opracowanie Preliminarza wydatkow ZFSS,

obstuga ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym: weryfikacja kryteriow
dochodowych i innych uprawnien do $wiadczen oraz monitorowanie srodkéw ZFS$S,
obliczanie i sprawdzanie zasitkéw chorobowych skiadek ZUS oraz prowadzenie dokumentacji
i ewidencji w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

obstuga ksiggowa Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

dokonywanie kontroli dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
ksiggowanie optat z tytulu zajecia pasa drogowego, abonamentéw parkingowych oraz
dzierzawy nieruchomosci gruntowe;j,

kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych podstawe
przyjgcia lub wydania $rodkéw pienieznych,

zapobieganie powstawaniu strat nadzwyczajnych oraz naliczanie odsetek i kar umownych,
dokonywanie windykacji z tytulu nieoptaconych naleznosci,

dokonywanie wyceny i ustalanie wartosci spisanych z natury skfadnikéw majgtkowych,
ustalanie roznic inwentarzowych, ujmowanie ich w ksiggach rachunkowych, pilnowanie ich
ostatecznego rozliczenia,

prowadzenie kasy zakifadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami finansowymi oraz
dokonywanie catoksztattu czynnosci kasowo - bankowych z prowadzeniem kasy
z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow i zarzadzen.

prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, sprawozdawczosci
i archiwizowania akt,

wspolpraca z Dzialem Organizacyjnym w zakresie ubezpieczen majatkowych oraz w procesie
inwentaryzaciji,

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przelozonego.

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

Struktura organizacyjna

DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY

N

u};‘

GLOWNY KSIEGOWY 1
ZASTEPCA GEOWNEGO 1
KSIEGOWEGO
STANOWISKO DS. PEAC 1 WIELOOSOBOWE STANOWISKO 3

DS. KSIEGOWOSCI
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Rozdzial 6

Postanowienia konicowe

§ 33.

1. Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny.
2. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
3. Regulamin Organizacyjny zatwierdza Dyrektor.

Dyrektora
ministracyjnych

inz. Wojciech Lyko

Radca Pra»/nv

i
Milosz .B/urdziei
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