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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zarzadu Drég
w Ostrowie Wielkopolskim
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Rozdziat
Podstawa prawna dziatania

§1

Miejski Zarzad Drog w Ostrowie Wielkopolskim, zwany dalej ,,MZD” dziala na podstawie

nastepujacych przepisow:

1. Statutu Miejskiego Zarzadu Drog w Ostrowie Wielkopolskim nadanego uchwaly
Nr XL/398/2013 Rady Miejskiej Ostrowa Wielkopolskiego z dnia 29 pazdziernika 2013 r.
w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej - jednostki budzetowej o nazwie
Miejski Zarzad Drog w Ostrowie Wielkopolskim oraz nadania statutu.

2. Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych.

Rozdziat I1
Postanowienia ogdlne.

§2

1. Miejski Zarzad Drég w Ostrowie Wielkopolskim jest miejska samorzadowa jednostka
organizacyjna, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta Ostrowa Wielkopolskiego wykonuje
obowigzki zarzadcy drog gminnych w granicach administracyjnych miasta.

2. Siedzibg MZD jest miasto Ostrow Wielkopolski .

3. MZD swoim zakresem dzialania obejmuje obszar administracyjny miasta Ostrowa
Wielkopolskiego.

§3
MZD jest jednostka budzetowa.

Rozdzial 111
Przedmiot i zakres dziatania MZD.

§ 4

Przedmiotem dziatania MZD jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, utrzymaniem, ochrong, modernizacja i budowa na drogach gminnych,
potozonych w granicach administracyjnych miasta oraz spraw Strefy Platnego Parkowania.

MZD moze prowadzi¢ dzialalno§¢ wymieniong wyzej na ulicach powiatowych,
wojewodzkich 1 krajowych, bedacych w granicach administracyjnych miasta na podstawie



zawartego porozumienia z Zarzadem Powiatu Ostrowskiego, Zarzadem Wojewodztwa
Wielkopolskiego, oraz Generalng Dyrekcja Drog Krajowych 1 Autostrad Oddziat w Poznaniu.

§ 3.

Do zakresu dziatania MZD nalezy:
1) realizacja budzetu miasta w zakresie dr6g gminnych na terenie miasta Ostrowa
Wielkopolskiego;
2) pehienie zarzadu nad drogami gminnymi;
3) obstuga inwestorska zadan drogowych realizowanych na tych drogach;
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4) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania 1 ochrony drog
oraz drogowych obiektow inzynierskich;

5) pehienie funkcji inwestora zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) utrzymanie nawierzchni chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga;

7) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

8) koordynacja robot w pasie drogowym;

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég gminnych, na
przejazdy po drogach gminnych pojazdow z fadunkiem lub bez tadunku o masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych
przepisach;

10) prowadzenie ewidencji drég 1 drogowych obiektow mostowych;

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektéw mostowych,;

12) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych;

13) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

14) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdoéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie osob lub
mienia;

15) dokonywanie okresowych pomiaré6w ruchu drogowego;

16) utrzymanie terenoOw zielonych;

17) wspotpraca z organami odpowiedzialnymi za zarzadzanie ruchem na drogach;

18) dokonywanie ocen stanu nawierzchni oraz uczestniczenie w komisjach
ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego;

19) przygotowywanie wytycznych technicznych dla zlecanych projektéw technicznych;

20) wydawanie zezwolen na organizowanie imprez, rajdow, wyscigow itp. na terenach
przekazanych w zarzadzanie w obszarze miasta Ostrowa Wielkopolskiego, a nie
bedacych drogami publicznymi;

21) obstuga prawna, kadrowo-ptacowa 1 finansowo-ksieggowa MZD;

22) wspolpraca z zarzadcami drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych 1 gminnych;

23) wspotpraca z placowkami naukowo-badawczymi we wdrazaniu post¢pu technicznego;

24) prowadzenie catoksztattu spraw Strefy Platnego Parkowania;

25) wykonywanie innych prac zleconych przez Prezydenta Miasta Ostrowa

Wielkopolskiego.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna MZD

§ 6



Wielkos¢ 1 zakres wykonywanych przez MZD podstawowych zadan okresla corocznie
Prezydent Miasta Ostrowa Wielkopolskiego w ramach zabezpieczonych limitow finansowych
w budzecie miasta.

§7

1. MZD kieruje Dyrektor, ktory wykonuje swoje funkcje przy pomocy Kierownika Zespotu
Utrzymania Drog 1 Zieleni, Gtownego Ksiegowego, Kierownika Zespohlu ds. Inwestycja
oraz Kierownik Biura Obstlugi Strefy Ptatnego Parkowania

2. Dyrektor MZD podlega Prezydentowi Miasta 1 wspdlpracuje z jego Zastepca.
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§ 8

W sktad MZD wchodza:

1) Zespo6t ds. utrzymania drog i zieleni kierowany przez Kierownika Zespotu
Utrzymania Drog i Zieleni

2) Zespo6t ds. inwestycji kierowany przez Kierownika Zespotu ds. Inwestycji

3) Zespo6t ds. ksiggowo-kadrowych kierowany przez Gléwnego Ksiegowego

4) Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania kierowane przez Kierownika Biura Obstugi
Strefy Platnego Parkowania

5) Radca Prawny

§9

1. Wewngtrzna struktura przedstawia si¢ nastepujaco - MZD dzieli si¢ na cztery zespoty
organizacyjne:
1) Zespot ds. utrzymania drog i zieleni
2) Zesp6tds. inwestycji
3) Zespoét ds. ksiggowo-kadrowych
4) Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania

2. Dyrektorowi — podlega bezposrednio:
1) Kierownik Zespotu Utrzymania Drog i Zieleni
2) Kierownika Zespotu ds. Inwestycji
3) Glowny Ksiggowy
4) Kierownik Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania
5) Radca Prawny

3. Kierownikowi Zespohu Utrzymania Drog 1 Zieleni — podlega zespot sktadajacy si¢ z:
1) Stanowiska ds. ewidencji 1 utrzymania drog i mostow
2) Stanowiska ds. utrzymania drog
3) Stanowiska ds. ochrony pasa drogowego
4) Stanowiska ds. utrzymania drog i zieleni
5) Stanowiska ds. utrzymania o$wietlenia 1 czystosci
6) Stanowiska ds. utrzymania drég
7) Stanowiska ds. rozliczen 1 reklamy



4. Kierownikowi Zespotu ds. Inwestycji — podlega zesp6t sktadajacy sie z:

1) Stanowiska ds. planowania 1 rozliczania budow

2) Stanowiska Inspektora Nadzoru

3) Stanowiska ds. dokumentacji

4) Stanowiska ds. zamowien publicznych 1 administracji
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5. Glownemu Ksiggowemu — podlega zespo6t sktadajacy si¢ z:

1) Stanowiska ds. kadrowych 1 administracji
2) Stanowiska ds. ksiggowych
3) Stanowiska ds. administracji

Kierownikowi Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania- podlega zespot sktadajacy si¢ z:
1) Stanowisk Inspektorow Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania
2) Stanowisk Kontrolerow Strefy Ptatnego Parkowania

§10

Okreslong w § 9 strukture organizacyjng przedstawia SCHEMAT ORGANIZACYINY,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat V
Zakresy dziatania organdéw MZD

§11

DYREKTOR

1.

Kieruje catoksztattem pracy MZD, reprezentuje go na zewnatrz na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Ostrowa Wielkopolskiego 1 ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) ustalenie regulaminu organizacyjnego, zatwierdzonego nastepnie przez Prezydenta
Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;
2) ustalenie ogdlnych przepisOw wewnetrznych, normujacych tok pracy poszczegdlnych
stanowisk organizacyjnych MZD, nie ujetych w regulaminie organizacyjnym
w formie:
a) zarzadzen dotyczacych dziatalnoSci statutowe;,
b) decyzji dotyczacych sprawy administracyjno-organizacyjnych;
3) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie caloksztaltu spraw zwigzanych
z budowg, modernizacja, utrzymaniem i ochrong dréog gminnych;



4) podejmowanie ostatecznych decyzji w zakresie caloksztaltu spraw zwigzanych
z prowadzeniem Strefy Platnego Parkowania;

5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny pracy;

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$ci nad wlasciwym 1 terminowym
zalatwieniem skarg 1 wnioskow;

7) decydowanie w sprawach osobowych pracownikow MZD w zakresie przyjmowania,
zwalniania 1 awansowania, a takze nagradzania 1 karania.

3. Podczas nieobecnos$ci dyrektora zastgpstwo w zakresie dziatalnosci jednostki obejmuje
kierownik zespotu ds. inwestycji.
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4. Podczas nieobecnosci dyrektora projekty decyzji administracyjnych przekazywane sa
Prezydentowi Miasta.

ZESPOL. DS. UTRZYMANIA DROG 1 ZIELENI

[

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong drog i urzadzen drogowych.
2. Przygotowywanie planéw i prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem
drog.
3. Udziat w przygotowaniu materiatdw i1 komisjach przy udzielaniu zamowien na roboty
zwigzane z zakresem czynnosci.
4. Wspdlpraca z radami osiedlowymi w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.
5. Planowanie i okreslanie zakresu remontéw nawierzchni na drogach.
6. Okreslanie zakresu 1 zlecanie robot biezagcego utrzymania.
7. Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczaniem robot biezacego utrzymania.
8. Wspolpraca z jednostkami prowadzacymi zarzadzanie ruchem na drogach publicznych.
9. Uzgadnianie dokumentacji technicznych na lokalizacj¢ urzadzen obcych w pasie
drogowym oraz opiniowanie projektéw organizacji ruchu.
10. Wspotpraca z Inzynierem Miasta w zakresie inwestycji obcych o znaczeniu kluczowym.
11. Kontrola stanu pasa drogowego:
1) stanu nawierzchni jezdni 1 chodnikow,
2) oznakowania 1 urzadzen zabezpieczajacych,
3) czystosci,
4) zajecia pasa drogowego,
5) bezpieczenstwo ruchu,
12. Przygotowanie i wstepna kontrola realizacji zlecen zwigzanych z biezacym utrzymaniem
drog.
13. Przygotowywanie danych do ewidencji drog.
14. Planowanie 1 nadz6r nad realizacja inwestycji oraz biezacego utrzymania na obiektach
zieleni miejskiej oraz przydrozne;.
15. Opiniowanie 1 wydawanie zezwolen na zajgcie terendw zieleni oraz korzystanie
z obiektow zlokalizowanych w parkach miejskich.
16. Nadzoér nad utrzymaniem porzadku i1 czystos$ci na terenach zieleni miejskie;j.
17. Prowadzenie 1 aktualizacja inwentaryzacji zieleni miejskiej.
18. Prowadzenie zimowego utrzymania parkow 1 terenow zieleni miejskie;.
19. Udziat w przygotowywaniu materialow przy udzieleniu zaméwien publicznych na roboty
zwigzane z biezagcym utrzymaniem zieleni.



20. Wykonywanie obiektow matej architektury po uzgodnieniu z Plastykiem Miejskim.

21. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego.

22. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw na zajecie pasa drogowego.

23. Przygotowanie opinii 1 decyzji zezwalajacych na zajecie pasa drogowego.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego.

25. Wspdlpraca z inspektorem nadzoru i kontrolerem w celu prawidlowego przebiegu
1 odbioru prac zwigzanych z lokalizacjg urzadzen obcych w pasie drogowym.

26. Przyjmowanie i rejestrowanie interwencji mieszkancow dot. biezacego utrzymania drog,
oczyszczania 1 oswietlenia oraz udzielanie odpowiedzi.
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27. Dokonywanie wstgpnej kontroli merytorycznej rachunkdéw zw. z biezagcym utrzymaniem
ulic, oczyszczaniem i o$wietleniem.

28. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych.

29. Udziat w przygotowywaniu materialow przy udzieleniu zaméwien publicznych na roboty
zwigzane z biezagcym utrzymaniem drog 1 o§wietleniem.

30. Archiwizowanie i kontrola meldunkéw z zimowego utrzymania drég.

31. Obstuga bazy danych — ewidencja drég.

32. Prowadzenie zadan zwigzanych z nadzorem, koordynacjg i przegladami obiektow
sportowych, rekreacyjnych i w zarzadzie MZD.

33. Sporzadzanie comiesi¢cznych wykazow srodkow zwigzanych z utrzymaniem 1 ochrong
drog krajowych 1 powiatowych przejetych do zarzadzania na podstawie zawartych
porozumien.

34. Dokonywanie przegladow stanu technicznego nawierzchni 1 oznakowania
z czgstotliwoscig zapewniajacg prawidlowe utrzymanie ich stanu technicznego.

35. Dokonywanie odbioréw robdt biezacego utrzymania.

36. Kontrola jakosci, skutecznos$ci 1 prawidlowosci prowadzenia zimowego utrzymania drég.

37. Zalatwianie spraw zwigzanych ze zglaszanymi szkodami komunikacyjnymi we
wspolpracy z ubezpieczycielem.

ZESPOL DS. INWESTYCJI

Planowanie rozwoju sieci drogowej miasta.

Przygotowanie planow budowy, modernizacji 1 remontow kapitalnych drog.

Przygotowanie planowanych robot pod wzgledem technicznym.

Wspodtpraca z Inzynierem Miasta w zakresie koordynacji kluczowych inwestycji

1 remontOw na obszarze miasta.

5. Udziat w przygotowaniu materialow 1 komisjach przetargowych przy udzielaniu
Zamoéwien na roboty zwigzane z zakresem czynnosci.

6. Udziat w komisjach przekazujacych plac budowy i dokonujacych odbioru robot oraz

odbioru gwarancyjnego.

Biezaca kontrola realizacji robot.

Rozliczenie inwestycji po odbiorze koncowym.

. Sprawdzanie kompletnos$ci materiatow odbiorowych.

0. Udzial w spotkaniach z projektantami w sprawie uzgadniania rozwigzan projektowych

zleconych projektow drogowych.

el e
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

Kontrola rozliczen finansowych realizowanych robot pod wzgledem zgodnosci
z zapisami budzetu.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania inwestycji drogowych.
Korespondencja z Urzedem Miejskim, projektantami i wykonawcami w sprawach
dotyczacych inwestycji drogowych.
Udzial w przygotowaniu materiatdw niezbednych do przeprowadzania przetargdéw na
udzielenie zamoéwien przez MZD.
Udzielanie wyjasnien oferentom w sprawach dotyczacych materialow przetargowych
(wyjasnienia spraw technicznych).
Przygotowanie kosztorysow inwestorskich.
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Przygotowanie i kontrola umoéw na roboty.

Prowadzenie rejestru zakresOw rzeczowych zakonczonych inwestycji oraz przygotowanie
materiatdw do sporzadzenia OT.

Uczestnictwo w spotkaniach na budowach w sprawach probleméw technicznych oraz
robot dodatkowych 1 sporzadzanie notatek z tych spotkan.

Sporzadzanie dokumentacji z zamowien dotyczace inwestycji drogowych.
Przyjmowanie wnioskéw Rad Osiedli, dotyczacych wprowadzenia do planu zadan
inwestycyjnych.

Prowadzenie rejestru robot inwestycyjnych.

Prowadzenie rejestru dokumentacji technicznych.

Organizowanie prezentacji projektow oraz uczestnictwo w prezentacjach.
Reprezentowanie Miejskiego Zarzadu Drog w terenie poprzez sprawowanie kontroli
zgodnosci realizacji robot z umowa, obowigzujacymi przepisami, normami oraz zasadami
wiedzy techniczne;.

Sprawdzanie jakos$ci wykonywanych robdt 1 wbudowanych materiatow.

Sprawdzanie 1 odbidr robot ulegajacych zakryciu lub zanikajacych.

Udzial w przekazaniu placu budowy i odbiorze koncowym nadzorowanych robot oraz
sporzadzanie protokotoéw z tych czynnosci.

Potwierdzanie faktycznie wykonanych zakresow robot 1 usunigcia stwierdzonych wad
oraz kontrolowanie rozliczenia robot.

Prowadzenie przetargdw 1 spraw zwigzanych ze stosowaniem ustawy - Prawo zamowien
publicznych.

Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych zamowien publicznych.

Sprawdzanie podpisywanych umow pod wzglgdem zgodnosci z oferta.

Kontrola rozliczen finansowych realizowanych robot pod wzgledem zgodnosci

z zapisami budzetu.

Prowadzenie rejestru zarzadzen.

Prowadzenie rejestru zawieranych umow.

ZESPOL DS. KSIEGOWO - KADROWYCH

[

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej MZD.

Prowadzenie biezacej analizy wydatkow budzetowych, kontrola dyscypliny budzetowe;.
Prowadzenie miesigcznych analiz ksztaltowania si¢ kosztow MZD w stosunku do zalozen
wynikajacych z planu rocznego.

Dekretacja catosci dokumentacji ksiggowe;.

Organizowanie 1 kontrola wlasciwego obiegu dokumentow.



Sporzadzanie planéw finansowych MZD.
Rozliczanie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych i rocznych.
Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych.
Ustalenie tematyki kontrolnej w zakresie wykorzystania srodkéw budzetowych.
. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i roczne;.
. Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow MZD
1) zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem oraz
wynagradzaniem pracownikow,
2) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu

pracy.

i i IS
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12. Ewidencjonowanie i przechowywanie akt osobowych oraz obowigzujacej dokumentacji
osobowej pracownikow MZD.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow (szkolenia,
kursy, praktyki).

14. Prowadzenie 1 kompletowanie wymaganej dokumentacji pracownikow przechodzacych
na emerytury i renty.

15. Sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, zasitkow ZUS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

16. Przekazywanie zaliczek podatkowych 1 sktadek ZUS.

17. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie zatrudnienia 1 funduszu ptac.

18. Prowadzenie sekretariatu 1 dokumentacji kancelaryjne;.

19. Zaopatrzenie w materiaty biurowe, techniczne srodki pracy, srodki czystosci.

20. Prowadzenie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatkowych.

21. Prowadzenie rejestru decyzji.

BIURO OBSLUGI STREFY PLATNEGO PARKOWANIA

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Strefy Ptatnego Parkowania.

Kontrola wnoszenia opfat w SPP 1 wystawianie wezwan - raportow.

Nadzor nad pracg stuzby kontrolujace;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencja, zabezpieczaniem,

dystrybucja abonamentow, identyfikatorow wezwan-raportow, zezwolen indywidualnych.

Ustalanie 1 przetwarzanie danych wilascicieli pojazdow nieuiszczajacych oplat.

Sporzadzanie upomnien.

7. Przygotowanie tytulow wykonawczych do przekazania do Urzgdu Skarbowego w celu
egzekucji w trybie administracyjnym.

8. Obstuga informacji w zakresie sprzedazy, wptat z tytutu wezwan-raportow, upomnien.

9. Obshuga kasowa ptatnosci.

10. Zabezpieczanie pracy urzadzen 1 systemow SPP.

el e
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RADCA PRAWNY

1. Wystepowanie w obronie interesow MZD przed sagdami powszechnymi 1 innymi organami
panstwowymi 1 samorzagdowymi.

2. Udzielanie porad 1 opracowywanie opinii 1 wyjasnien prawnych oraz interpretacja
obowigzujacych przepisow.



SIS

. Opiniowanie projektow decyzji administracyjnych przygotowywanych przez zespoty

organizacyjne.

Opiniowanie pod katem zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami umow oraz innych aktow
prawnych zwigzanych z nabywaniem wzglednie zbywaniem majatku ruchomego lub
nieruchomego MZD.

Opiniowanie zarzadzen 1 decyzji Dyrektora.

Opracowywanie regulaminu organizacyjnego 1 regulaminu pracy MZD.

Opracowywanie porozumieh w sprawie modernizacji drog z jednostkami samorzadu
terytorialnego.

-9.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§12

. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta

1 ogloszeniu w formie stosownej decyzji Dyrektora MZD w Ostrowie Wielkopolskim.

. Wszelkie zmiany i uzupetnienia do regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Ostrowa Wielkopolskiego 1 ogloszenia w formie stosownej decyzji Dyrektora
MZD w Ostrowie Wielkopolskim.

Zatwierdzam:

Prezydent Miasta

31.01.2017r.
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