ZARZADZENIE NR NA.021.09.2017

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu

zdnia 01.03.2017r

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu

Na podstawie § 8 pkt 1 i 2 w zwigzku z § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu, stanowigcego
Zatacznik do Uchwaty Nr XV/215/11 Rady Miasta Opola z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie nadania
statutu Miejskiemu Zarzgdowi Drég w Opolu zmienionego Uchwatg Nr LIX/881/14 Rady Miasta Opola z
dnia 29 maja 2014 r. oraz Uchwatg Nr XXXVI/706/16 Rady Miasta Opola z dnia 29 grudnia 2016 r.

postanawiam, co nastepuje :

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 142011 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog

w Opolu z dnia 28.09.2011r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego MZD.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



S

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu
Opole, 2017 r.
pis tresci:
Postanowienia wstepne
. Zadania podstawowe

I. Postanowienia ogdlne

IV. Zasady podpisywania dokumentow i korespondencji

V. Struktura i schemat organizacyjny

VI. Zakresy obowigzkéw i uprawnien:

1

2.

3

8.

9

. Dyrektor DN

Zastepca Dyrektora DT

. Zastepca Dyrektora DE

. Gtéwny Ksiegowy GK

. Dziat Ksiegowo — Finansowy KF

. Dziat Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu NP
. Dziat Dokumentacji TD

Radca Prawny RP

. Dziat Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budow TI

10. Dziat Inwestycji Unijnych TU

1

1. Dziat Mostow TM

Zatacznik do Zarzadzenia nr

NA.021.09.2017 Dyrektora

Miejskiego Zarzadu Drég

w Opolu z dnia 01.03.017r



12.

13.

14.

15.

16.

17.

VII.

Dziat Eksploatacji Drog TE

Dziat Uzgodnien i Zajecia Pasa Drogowego TZ
Dziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr NA
Dziat Strefy Ptatnego Parkowania ES

Dziat Utrzymania Zieleni i Czystosci EU

Dziat Urzadzania Terendw Zieleni EZ

System kontroli wewnetrznej

VIII. Postanowienia koncowe



| . Postanowienia wstepne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu.

2. Regulamin zostat opracowany na podstawie:

- Uchwaty Rady Miasta Opola Nr XX111/152/91 z dnia 17.12.1991 r. w sprawie utworzenia Miejskiego
Zarzadu Drég w Opolu,

- Uchwaty Nr XV/215/11 Rady Miasta Opola z dnia 29.09.2011 r. w sprawie nadania statutu
Miejskiemu Zarzgdowi Drég w Opolu,

- Uchwaty Nr LIX/881/14 Rady Miasta Opola z dnia 29.05.2014 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie
nadania statutu Miejskiemu Zarzadowi Drég w Opolu,

- Uchwaty Nr XXXVI/706/16 Rady Miasta Opola z dnia 29.12.2016 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie
nadania statutu Miejskiemu Zarzagdowi Drég w Opolu.

§2.
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) MZD - rozumie sie przez to Miejski Zarzagd Drég w Opolu

b) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora MZD

Il. Zadania podstawowe

§ 3.

1. Podstawowym zadaniem MZD jest planowanie, budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog
krajowych, wojewdédzkich, powiatowych i gminnych w granicach administracyjnych miasta Opola.

2. Do podstawowych zadan MZD nalezy miedzy innymi:

2.1. Wykonywanie niektérych obowigzkéw inwestorskich dla budowanych i modernizowanych drog
w pasie drogowym, tgcznie z oznakowaniem, oSwietleniem, sygnalizacjg Swietlng, odwodnieniem,
w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie inwestycji i remontdéw kapitalnych w zakresie robdt drogowych i na obiektach
inzynierskich, a w przypadku wystepowania kolizji z robotami drogowymi, rowniez towarzyszgcych
robot drogowych,



b) dokonywanie odbioréw inwestycji i remontéw kapitalnych oraz podejmowanie decyzji o oddaniu
drogi do eksploatacji,

2.2. Wykonywanie zadan zwigzanych z eksploatacjg i konserwacjg drdg oraz obiektéw inzynierskich,
wtym mostdéw, tgcznie z oznakowaniem, urzgdzeniami bezpieczeAstwa ruchu drogowego i
sygnalizacjg Swietlng w istniejgcych liniach rozgraniczajgcych drég, w tym w szczegélnosci:

a) opracowywanie wnioskow dotyczgcych potrzeb finansowych i rzeczowych w zakresie biezgcego
utrzymania i remontéw biezacych,

b) przygotowywanie robdt zwigzanych z utrzymaniem drég i obiektdw inzynierskich,

c) realizowanie robdt systemem zleconym,

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi robotami.

2.3. Koordynowanie robét prowadzonych w obrebie pasa drogowego w tym w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na ustawianie reklam oraz znakéw informacyjnych w liniach rozgraniczajacych
pasa drogowego,

b) wydawanie zezwolen na naruszanie nawierzchni, ustalanie termindw rozpoczecia i zakorczenia
robot prowadzonych na podstawie zezwolen, ustalanie technicznych warunkéw prowadzenia robodt
oraz dokonywanie odbioréw nawierzchni po renowacji,

c) umieszczanie, biezgce uzupetnianie oraz wymiana tablic informacyjnych z nazwami ulic.
2.4. Uzgadnianie dokumentacji technicznej w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami prawa.

2.5. Zapewnienie utrzymania i ochrony zieleni w pasie drogowym oraz realizacja zadan z zakresu
eksploatacji, utrzymania i ochrony terenéw zieleni znajdujgcych sie poza pasami drogowymi drég
publicznych (parki, skwery, zielerice z wytgczeniem cmentarzy, laséw komunalnych i form ochrony
przyrody), na gruntach bedacych we wtadaniu Gminy Opole a przekazanych w tym celu Miejskiemu
Zarzadowi Drog.

2.6. Zapewnienie oczyszczania i utrzymania porzadku w liniach rozgraniczajgcych drogi oraz realizacja
zadan zwigzanych z interwencyjnym sprzgtaniem terenéw bedacych we wiadaniu Gminy Opole, bez
ustalonego zarzadcy.

2.7. Realizacja zadan zwigzanych z korzystaniem przez operatorow i przewoznikow z przystankéw
komunikacyjnych, a w tym budowa, przebudowa i remont:

a) przystankéw komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina Opole,

b) wiat przystankowych lub innych budynkéw stuzgcych pasazerom, posadowionych na miejscu
przeznaczonym do wsiadania i wysiadania pasazerow lub przylegajagcych do tego miejsca,
usytuowanych w pasie drogowym drég publicznych bez wzgledu na kategorie tych drég,

2.8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem umodw na obstuge funkcjonowania Strefy
Pfatnego Parkowania w miescie Opolu, w tym prowadzenie bezposredniej wspdtpracy



z administratorem strefy oraz windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie optat
dodatkowych za ich nieuiszczenie oraz kierowanie spraw do organu egzekucyjnego

lll. Postanowienia ogdlne

§4.

1. Miejskim Zarzgdem Drdg kieruje Dyrektor w granicach uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa
dla jednostek budzetowych oraz udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Opola petnomocnictw.

2. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownikdw Dziatéw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy dziatajg w ramach udzielonych im przez Dyrektora
uprawnien i ponoszg wobec niego odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.

4. Dyrektor koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ MZD oraz reprezentuje go na zewnatrz.

5. Niezaleznie od funkcji wymienionych w ust. 4 niniejszego paragrafu, Dyrektor koordynuje
i nadzoruje nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

a) Gtéwny Ksiegowy (GK)

b) Dziat Zamdwien Publicznych i Planowania Budzetu (NP)

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr (NA)

c) Radca Prawny (RP)

6. Zastepca Dyrektora DT koordynuje i nadzoruje dziatalnos$¢ nastepujgcych komaérek organizacyjnych:
a) Dziat Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budoéw (TI)

b) Dziat Inwestycji Unijnych (TU)

c) Dziat Mostéw (TM)

d) Dziat Eksploatacji Drég (TE)

e) Dziat Uzgodnien i Zajecia Pasa Drogowego (TZ)

f) Dziat Dokumentacji (TD)

7. Zastepca Dyrektora DE koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ nastepujgcych komarek organizacyjnych:
a) Dziat Strefy Ptatnego Parkowania (ES)

b) Dziat Utrzymania Zieleni i Czystosci (EU)

c) Dziat Urzadzania Terendw Zieleni (EZ)



8. Kierownicy dziatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy ich komdrek organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci za:

a) terminowos¢, fachowos¢, kompleksowosc i zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami przy zatatwianiu
spraw nalezgcych do zakresu ich dziatalnosci,

b) racjonalng organizacje pracy,
c) bezpieczenstwo i higiene pracy,
d) powierzony majatek.

9. W przypadku nieobecnosci pracownika, jego prace wykonuje pracownik wskazany w zakresie
czynnosci lub wyznaczony w tym celu przez bezposredniego przetozonego.

10. Poszczegdlne dziaty i stanowiska pracy sg zobowigzane do wspédtpracy z Wydziatami Urzedu
Miasta Opola.

IV. Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji w MZD

§5.

1. Wszystkie akty normatywne, zarzadzenia dotyczace funkcjonowania MZD, dokumenty dotyczace
spraw osobowych, dokumenty finansowe dotyczace zacigganych zobowigzan i rozliczenia wykonanych
robot oraz wszelkie wnioski i pisma kierowane do Urzedu Miasta a takze miejskich, wojewddzkich i
krajowych jednostek administracji terenowej i samorzadowej podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego
nieobecnosci osoba upowazniona.

2. Dyrektor moze jednorazowo albo okresowo upowazni¢ na piSmie pracownika MZD do
podpisywania korespondencji z jednoczesnym Scistym okresleniem zakresu uprawnien.

3. Wszelkie pisma oraz dokumenty prawno-finansowe przedstawiane Dyrektorowi, Zastepcom
Dyrektora i/lub Gtéwnemu Ksiegowemu do podpisu, powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii,
pozostajgcej w aktach pracownika, opracowujgcego projekt.

4. W przypadku, gdy tresé¢ przygotowywanego pisma lub dokumentu winna by¢ podana w kopii do
wiadomosci innych komodrek organizacyjnych lub pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, pracownik wykonuje odpowiednig ilos¢ kopii pisma zgodnie z rozdzielnikiem
uwidocznionym na pismie.

5. Wszystkie pisma i dokumenty podpisywane sg jednoosobowo zgodnie z zasadg jednoosobowej
reprezentacji.

6. Pisma i dokumenty wychodzace, wymagajace oceny pod wzgledem formalno - prawnym przed
przedstawieniem ich do podpisu Dyrektorowi, winny by¢ zaopiniowane i na kopii parafowane przez
Radce Prawnego.



V. Struktura i schemat organizacyjny MZD
§6.
1. Strukture organizacyjng MZD stanowia:
1.1. Dyrekcja MZD ztozona z:
a) Dyrektora MZD (DN)
b) Zastepcéw Dyrektora MZD (DT) i (DE)
c) Gtéwny Ksiegowy (GK)
1.2. Piony organizacyjne w tym:
1.2.1. Pion Dyrektora MZD (DN), w skfad ktérego wchodza:
a) Dziat Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu (NP)
b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr (NA)
c) Radca Prawny (RP)
1.2.2. Pion Zastepcy Dyrektora (DT), w sktad ktérego wchodza:
a) Dziat Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budéw (TI)
b) Dziat Inwestycji Unijnych (TU)
c) Dziat Mostow (TM)
d) Dziat Eksploatacji Drog (TE)
e) Dziat Uzgodnien i Zajecia Pasa Drogowego (TZ)
f) Dziat Dokumentacji (TD)
1.2.3 Pion Zastepcy Dyrektora (DE), w sktad ktérego wchodzg:
a) Dziat Strefy Ptatnego Parkowania (ES)
b) Dziat Utrzymania Zieleni i Czystosci (EU)
c) Dziat Urzadzania Terendw Zieleni (EZ)
1.2.4 Pion Gtéwnego Ksiegowego (GK), w sktad ktdrego wchodzi:
a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

2. Przynalezno$¢ do poszczegdlnych piondéw organizacyjnych oraz podlegtos¢ stuzbowa reguluje
schemat organizacyjny MZD, stanowigcy zatacznik do regulaminu.



§7.
1. W strukturze MZD wyodrebnia sie:
a) Dziat,
b) Referat,
c) Samodzielne stanowisko pracy.

2.1. Dziat jest komodrka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong problematyka i dziatalnoscig w sposéb
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2.2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
3.1. Referat jest komorka organizacyjng realizujgcy jednolite zagadnienia merytoryczne.

3.2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komédrka samodzielna, kieruje
kierownik referatu.

4.1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszag komodrka organizacyjng, ktérg tworzy sie
w  wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okresSlonej problematyki nie
uzasadniajgcego powotania wiekszej komarki organizacyjnej - referatu.

4.2. Samodzielne stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako komodrka
samodzielna.

§ 8.
Stanowiskami kierowniczymi w MZD s3 stanowiska:
a) Dyrektora,
b) Zastepcéw Dyrektora,
c) Gtéwnego Ksiegowego,

d) Kierownikéw poszczegdlnych dziatéw i referatéw oraz ich zastepcow.



VI. Zakresy obowigzkéw i uprawnien
§9.
1. Dyrektor — (symbol DN)

1.1. Dyrektor kieruje MZD, zarzadza jego majgtkiem w zakresie okres$lonym przepisami prawa
i Statutem, a takze sprawuje nadzér nad catoksztattem jego dziatania, w tym w szczegdlnosci:

1.1.1. Reprezentuje MZD i podejmuje decyzje w ramach udzielonych przez Prezydenta Miasta Opola
petnomocnictw,

1.1.2. Wspotdziata z administracja rzadowa, organami samorzadowymi i innymi instytucjami
w zakresie realizacji zadan i celdw, realizowanych przez MZD i posiadanych upowaznien

1.1.3 W ramach funkcji zarzadzania i nadzoru wykonuje miedzy innymi nastepujgce czynnosci:
a) zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami MZD,

b) przeprowadza zmiany organizacyjne, kierujgc sie biezgcymi potrzebami i koniecznoscig
wykonywania natozonych zadan,

c) kieruje bezposrednio sprawami zwigzanymi z rozwojem MZD, realizacjg zadan statutowych oraz
realizacjg zadan okreslanych przez Urzad Miasta Opola,

d) przeprowadza okresowe oceny dziatalnosci poszczegdlnych komodrek organizacyjnych oraz
zatrudnionych pracownikéw,

e) nadzoruje przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdow i postepowan majacych na celu
wytonienie wykonawcdw robét i ustug, przy uwzglednieniu obowigzujgcych przepiséw prawa,

f) dysponuje funduszami i majgtkiem MZD oraz czuwa nad jego prawidtowym i racjonalnym
wykorzystaniem,

g) nadzoruje przestrzeganie Regulaminu Pracy;,

h) zapewnia wtasciwg ochrone mienia i prawidtowos¢ gospodarowania zasobami majgtkowymi MZD,
i) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem zalecen pokontrolnych,

j) przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskdéw oraz nadzoruje ich wtasciwe rozpatrzenie,

k) zatwierdza dowody ksiegowe do wyptaty

1.1.4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

a) Zastepcy Dyrektora,

b) Gtéwny Ksiegowy,

c) Dziat Zamdwien Publicznych i Planowania Budzetu,



d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Kadr
e) Radca Prawny.
§ 10.
2. Zastepca Dyrektora (symbol: DT)
2.1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

2.1.1. kierowanie sprawami inwestycyjno-remontowymi oraz utrzymania i ochrony drég krajowych,
wojewddzkich, powiatowych, gminnych oraz wewnetrznych w miescie Opolu,

2.1.2. wspodtpraca z administracjg rzadowa, organami samorzadowymi i innymi instytucjami
centralnymi i lokalnymi w sprawach zwigzanych z drogownictwem miejskim,

2.1.3. podejmowanie dziatan koordynacyjnych przy realizacji zadan drogowych,
2.1.4. kierowanie i nadzorowanie pracy podporzadkowanego sobie pionu organizacyjnego,

2.1.5. wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach osobowych dotyczacych pracownikow
podlegtego sobie pionu organizacyjnego,

2.1.6. nadzorowanie podlegtych komodrek organizacyjnych prowadzgcych sprawy w zakresie
inwestycji, remontéw, utrzymania i ochrony drég miejskich w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywania zasad programowania i planowania zadan drogowych,

b) przygotowywania dokumentacji technicznych dla zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych oraz
uzyskiwania wymaganych prawem zezwolen,

c) prawidtowego przygotowania zadan drogowych do realizacji,

d) przygotowywania umow na wykonanie opracowan badawczych, ekspertyz technicznych,
dokumentacji projektowych oraz na wykonawstwo robdt,

e) przygotowania zlecanych do wykonania obiektow do odbioréw przejsciowych i koncowych oraz do
przekazania ich do eksploatacji,

f) uregulowania spraw terenowo - prawnych i wywtaszczeniowych

2.1.7. kontrolowanie przebiegu realizacji prac, w tym zgodnosci wykonywanych na zlecenie MZD
robot i ustug , pod katem zgodnosci z przyjetymi zatozeniami techniczno - ekonomicznymi, warunkami
umownymi, zobowigzaniami podwykonawcow, a takie pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
wymogami technicznymi, przepisami oraz normami technicznymi,

2.1.8. nadzorowanie eksploatacji obiektéw drogowych,

2.1.9 wspodtpraca z zarzadcg drogi lub odpowiednimi wydziatami w zakresie:



a) opracowywania projektéw planéw sieci drogowej

b) przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych

c) zarzadzaniu bezpieczeristwem drég w transeuropejskiej sieci drogowej

2.1.10. nadzorowanie prawidtowego rozliczania zlecanych zadan inwestycyjno — remontowych,

2.1.11. nadzorowanie i kontrolowanie terminowego wykonywania zadan objetych planami krétko i
dtugo-okresowymi,

2.1.12. prowadzenie zagadnien w zakresie obrony cywilnej.

§11.
3. Zastepca Dyrektora (symbol: DE)
3.1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

3.1.1. kierowanie sprawami zwigzanymi z biezgcym utrzymaniem zieleni i czystosci w pasie drogowym
oraz zadan z zakresu eksploatacji, utrzymania i ochrony terendw zieleni znajdujgcych sie poza pasami
drogowymi drdég publicznych (parki, skwery, zielerice z wytgczeniem cmentarzy, laséw komunalnych i
form ochrony przyrody), na gruntach bedacych we wtadaniu Gminy Opole a przekazanych w tym celu
Miejskiemu Zarzgdowi Drég,

3.1.2. nadzorowanie zadan zwigzanych z budowg, przebudowg oraz remontem przystankow
komunikacyjnych a takze wiat przystankowych,

3.1.3. kierowanie sprawami dotyczgcymi funkcjonowania Strefy Ptatnego Parkowania,

3.1.4. wspotpraca z administracjg rzadowa, organami samorzgadowymi i innymi instytucjami
centralnymi i lokalnymi w sprawach zwigzanych z drogownictwem miejskim,

3.1.5. podejmowanie dziatan koordynacyjnych zwigzanych z biezgcym utrzymaniem zieleni i czystosci,
przystankéw komunikacyjnych oraz wiat przystankowych, funkcjonowaniem SPP, likwidacjg szkéd
komunikacyjnych, osobowych i wtasnych,

3.1.6. kierowanie i nadzorowanie pracy podporzadkowanego sobie pionu organizacyjnego,

3.1.7. wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach osobowych dotyczacych pracownikéw
podlegtego sobie pionu organizacyjnego,

3.1.8. nadzorowanie podlegtych komdrek organizacyjnych prowadzgcych sprawy w zakresie biezgcego
utrzymania i zarzgdzania drogami w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywania zasad programowania i planowania zadan zwigzanych z biezgcym zarzadzaniem i
utrzymaniem zieleni i czystosci,



b) prowadzenie statego nadzoru i kontroli realizacji postanowien umowy z administratorem Strefy
Ptatnego Parkowania oraz rozpatrywanie reklamacji w kwestii zasadnosci natozenia optat
dodatkowych,

c) przygotowywania dokumentacji dla zadan realizowanych przez podlegte piony oraz uzyskiwania
wymaganych prawem zezwolen,

d) prawidtowego przygotowania zadan do realizacji,

e) przygotowywania uméw na wykonanie opracowan badawczych, ekspertyz, dokumentacji
projektowych oraz na wykonawstwo robdt,

3.1.9. kontrolowanie przebiegu realizacji prac w tym zgodnosci, wykonywanych na zlecenie MZD
robét i ustug, pod katem zgodnosci z przyjetymi zatozeniami techniczno - ekonomicznymi, warunkami
umownymi, zobowigzaniami podwykonawcéw, a takze pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
wymogami technicznymi, przepisami oraz normami,

3.1.10. nadzorowanie prawidtowego rozliczania zlecanych zadan,

3.1.11. nadzorowanie i kontrolowanie terminowego wykonywania zadan objetych planami krétko i
dtugo-okresowymi.

§ 12.
4. Gtéwny Ksiegowy (symbol: GK)

4.1. Gtéwny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Ksiegowo-Finansowego oraz kontroluje i egzekwuje
wykonanie zadan wszystkich komérek organizacyjnych MZD, w zakresie rozliczen finansowych oraz
obiegu zwigzanych z tym dokumentéw finansowych.

4.2. Do podstawowych obowigzkédw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

4.2.1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcym przepisami prawa i zasadami,
4.2.2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4.2.3. dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4.2.4 przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

4.2.5. prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

4.2.6 zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,

4.2.7. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji



§13.

5. Dziat Ksiegowo — Finansowy (Symbol : KF)
5.1. Dziatem Ksiegowo — Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.
5.2. Do podstawowych obowigzkéw Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy:
5.2.1. Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki, a w tym:
5.2.1.1 prowadzenie sprawozdawczosci:
a) finansowej, sporzadzanie bilansu jednostki
b) budzetowej, sporzgdzanie i przekazywanie do Urzedu Miasta Opola sprawozdan
c) statystycznej w zakresie wynikajgcej z ewidencji ksiegowej
5.2.1.2 prowadzenie gospodarki kasowej jednostki
5.2.1.3 windykacja naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie zajecia pasa drogowego
5.2.1.4. rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT
5.2.1.5 prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu do celdw podatku VAT
5.2.1.6 prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych
5.2.1.7 rozliczenie inwentaryzacji aktywow trwatych i obrotowych

5.2.2 opracowywanie planéw finansowych MZD w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi

5.2.3 prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen i pochodnych w tym prawidtowe
naliczanie oraz odprowadzanie podatkow i sktadek ZUS

5.2.4 wspodtpraca z bankami obstugujgcymi MZD oraz jednostkami zapewniajgcymi doptyw
koniecznych srodkdw finansowych

5.2.5 sprawdzanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
oraz rachunkowym

5.2.6 prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz egzekwowanie naleznosci

5.2.7 prowadzenie rachunkowosci MZD poprzez zorganizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w
sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, prawidtowe prowadzenie
rachunkowosci oraz wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych oraz ksigg
rachunkowych

5.2.8 prowadzenie ksiegowosci w oparciu o obowigzujacy plan kont



5.2.9 dokonywanie naliczen i odprowadzanie naleznych podatkéw
5.2.10. tworzenie i gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
5.2.11 przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych do czasu przekazania ich do archiwum
§14.
6. Dziat Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu (Symbol: NZ)
6.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu nalezy:
6.1.1. dziatalno$¢ zwigzana z realizacjg zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie plandw przeprowadzenia zamdéwien publicznych w danym roku budzetowym i
przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Miejskiego Zarzgdu Drdg,

b) prowadzenie rejestru udzielanych zamdwien publicznych,

c) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych w terminie do 1
marca kazdego roku, ktore przekazywane sg Prezesowi UZP,

d) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy Pzp,

e) kompletowanie aktow prawnych dotyczacych realizacji zamdéwien publicznych, gromadzenie
informacji o charakterze planistycznym, sprawozdawczym dotyczgcych realizacji ustawy,

f)  zamieszczanie ogtoszen na tablicy ogtoszen, na stronie internetowej Miasta Opola i MZD oraz —
stosownie do kwot progowych odpowiednio — w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim,

g) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego
(w szczegdlnosci ogtoszenia, SIWZ, zaproszenia do udziatlu w negocjacjach, zaproszenia do
sktadania ofert, informacje o wynikach, protokoty),

h) weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzanej w
postepowaniach o zamdwienie publiczne,

i)  wnioskowanie do Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég o powotanie komisji przetargowe;j,

6.1.2. sporzadzanie programéw oraz plandw wieloletnich i rocznych w zakresie inwestycji,
modernizacji i remontédw drdég oraz obiektdéw inzynierskich, w oparciu o analizy wtasne MZD, a takze
plany dtugookresowe Urzedu Miasta Opola,

6.1.3. wspodtpraca z dziatami, a takze samodzielnymi stanowiskami w sprawach planowania zadan
inwestycyjno —modernizacyjnych i remontowych,

6.1.4. ustalanie, na potrzeby opracowywanych planéw, wielkosci srodkéw finansowych, niezbednych
dla realizacji przyjetych zadan rzeczowych,

6.1.5. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez MZD w ukfadzie
rzeczowym i finansowym oraz sporzgdzanie informacji okresowych w tym zakresie,

6.1.6. opracowywanie wystgpien o przydziat srodkéw finansowych dla zapewnienia realizacji zadan,
nie zabezpieczonych srodkami z budzetu miasta,

6.1.7. prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem udziatu innych inwestoréw, oprdcz gminy, jako
stron partycypujgcych w finansowaniu zadan zwigzanych z przebudowa uktadéw komunikacyjnych



badZ budowy obiektéw inzynierskich oraz rozliczania zadan wspoétfinansowanych przez zewnetrzne
jednostki organizacyjne,

6.1.8. wspotdziatanie z jednostkg nadrzedng w zakresie zadan wynikajgcych z potrzeb miasta i jego
mieszkancéw, w tym wspétpraca z Centrum Dialogu Obywatelskiego i Radami Dzielnic w tym zakresie

6.1.9. przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji miejskich z innych Zzrédet niz budzet
miasta Opola

§ 15.
7. Dziat Administracyjno — Gospodarczy i Kadr (Symbol: NA)
7.1. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy:
7.1.1. realizowanie ustalonej przez Dyrekcje MZD polityki zatrudnienia i ptfac,
7.1.2. prowadzenie aktualnej ewidencji pracownikéw MZD,

7.1.3. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i doksztatcaniem zawodowym
pracownikow,

7.1.4. zatatwianie spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy,

7.1.5. organizowanie szkolenia pracownikdow w zakresie BHP i kierowanie pracownikdéw na okresowe
badania lekarskie,

7.1.6. wspdtdziatanie z pracownikami MZD w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkdéw pracy oraz przedktadanie Dyrekcji wnioskdw zmierzajgcych do poprawy tych warunkéw,

7.1.7. analizowanie przyczyn wypadkdw przy pracy,

7.1.8. prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym
zakresie,

7.1.9. sporzadzanie oraz realizowanie plandw w zakresie zaspokajania potrzeb socjalnych
pracownikow,

7.1.10. prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem socjalnym,

7.1.11. prowadzenie ewidencji wykorzystania czasu pracy (w tym zwolnien lekarskich, urlopdw, list
obecnosci, wyjs¢ stuzbowych

7.1.12. kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystania zwolnien
lekarskich,

7.1.13. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wprowadzaniem nowych lub zmienionych
warunkow wynagradzania,

7.1.14. prowadzenie catosci zagadnien, zwigzanych z wydaniem i stosowaniem podstawowych aktéw
prawnych dotyczacych MZD ( w tym statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy itp.),



7.1.15. wnioskowanie do Dyrekcji w sprawie dokonywania usprawnien w dziatalnosci MZD w drodze
zmian organizacyjnych lub wprowadzania nowych technik pracy,

7.1.16. prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami pracowniczymi,
7.1.17. administrowanie pomieszczeniami uzytkowanymi przez MZD,

7.1.18. kontrolowanie i nadzorowanie wtasciwego uzytkowania przez pracownikéw powierzonego im
sprzetu, wyposazenia oraz Srodkéw trwatych,

7.1.19. zapewnianie utrzymania wtasciwego stanu technicznego pomieszczen oraz ich zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

7.1.20. zapewnianie estetycznego wygladu , czystosci i porzadku w pomieszczeniach,
7.1.21. kontrolowanie realizacji zawartych umoéw na uzytkowanie pomieszczen,

7.1.22. zapewnienie wtasciwej ochrony mienia, w tym dokumentacji i korespondencji, stanowigcej
przedmiot dziatalnosci dziatu,

7.1.23. sprawdzanie, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, rachunkéw za: dostawe medidw,
telefony, potgczenia teleinformatyczne i sprzgtanie pomieszczen oraz potwierdzanie ich do wyptaty,

7.1.24. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych s$rodkdéw trwatych, oznaczanie
sktadnikéw majgtkowych,

7.1.25. zaopatrywanie MZD w sprzet, urzadzenia, materiaty biurowe, literature fachowg,
7.1.26. zamawianie prasy codziennej, dziennikdw urzedowych, katalogdéw, czasopism fachowych,
7.1.27. dokonywanie likwidacji sSrodkéw rzeczowych wycofanych z uzytkowania,

7.1.28. prowadzenie ewidencji wydanej odziezy roboczej i ochronnej, naliczanie i wystawianie
whioskéw w sprawie wyptaty ekwiwalentu za przedtuzenie jej uzytkowania lub uzywania odziezy
wiasnej,

7.1.29. dysponowanie samochodami stuzbowymi MZD i czuwanie nad ich prawidtowa eksploatacja
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy i kosztéw pojazddéw stuzbowych,

7.1.30. dokonywania zakupéw biletdw komunikacji miejskiej dla celéw stuzbowych i prowadzenie
ewidencji wydanych biletéw pracownikom MZD,

7.1.31. zapewnienie obstugi serwisowej do urzadzen teletechnicznych wykorzystywanych
w dziatalnosci MZD (sprzetu informatycznego, telefondw i urzadzen telefaksowych, kserokopiarek
itd.),

7.1.32. zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania sekretariatu MZD oraz archiwum
zaktadowego

7.1.33. zapewnienie prawidtowego odbioru korespondencji przychodzacej oraz ewidencji
korespondencji wychodzacej, zgodnie z obowigzujgcym systemem obiegu korespondencji,



7.1.34. prowadzenie jednolitego rejestru uméw zawieranych przez MZD
7.1.35. zakup znaczkéw.
§ 16.

8. Radca Prawny (RP)

8.1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy:
8.1.1 pomoc prawna w realizacji zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych MZD,

8.1.2 reprezentowanie MZD w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

8.1.3 weryfikowanie i opiniowanie projektdw umodw, pism oraz Zarzgdzen Dyrektora MZD.
§17.
9. Dziat Dokumentacji (Symbol: TD)
9.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Dokumentacji nalezy:

9.1.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg projektowo-kosztorysowg budowy,
przebudowy i remontéw drdg na terenie miasta Opola.

9.1.2. Przygotowywanie propozycji planéw finansowych (rocznych i wieloletnich) w zakresie
opracowywania dokumentacji projektowo-kosztorysowych dla budowy, przebudowy, remontéw drog
i mostow oraz obiektow zwigzanych z infrastrukturg drogowa

9.1.3. Przygotowywanie dla Dziatu Zamoéwien Publicznych i Planowania Budzetu danych do wnioskéw
o zabezpieczenie finansowe na realizacje zadan (wprowadzenie w ciggu roku kalendarzowego korekt
do budzetu miasta Opola).

9.1.4. Biezaca analiza kosztéow realizowanych zadan pod wzgledem wykorzystania sSrodkéw
finansowych przyznanych w planie budzetu miasta Opola.

9.1.5. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw budzetu miasta Opola w uktadzie rzeczowym i
finansowym.

9.1.6. Sporzadzanie comiesiecznych informacji do dziatu ksiegowosci dot. finansowego stopnia
zaangazowania zleconych dokumentacji projektowo-kosztorysowych.

9.1.7. Sporzadzanie raportéw ze stopnia zaawansowania prac objetych zakresem umoéw zawartych
z wykonawcami na opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.

9.1.8. Wspodtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania materiatéw do procedur przetargowych dotyczacych opracowania dokumentacji
projektowo-kosztorysowej w sprawach zwigzanych z budowg, przebudowsg i remontami drog.



9.1.9.Prowadzenie negocjacji i zawieranie umow dotyczgcych opracowania dokumentacji
projektowo-kosztorysowych.

9.1.10. Stata wspodtpraca z wykonawcami dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.

9.1.11 Wspodtpraca z zarzadcyg drogi lub odpowiednimi wydziatami w zakresie opracowywania
projektédw plandw sieci drogowej

9.1.12. Reprezentowanie interesow MZD wobec wykonawcéw dokumentacji projektowo-
kosztorysowej.

9.1.13. Sporzadzanie projektéw pism, zarzgdzen oraz innych dokumentéw w obszarze dziatania dziatu
oraz ich archiwizowania

9.1.14. Wspétpraca z pozostatymi komdrkami MZD, wydziatami UM Opola oraz innymi jednostkami
zewnetrznymi zaangazowanymi w zakresie przydzielonych zadan.

9.1.15. Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznych, bedacych wtasnoscig MZD.
9.1.16. Organizowanie i prowadzenie obstugi rad technicznych dotyczacych oceny projektéw.

9.1.17 Prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania srodkéw finansowych
na poszczegdlne zadania

9.1.18. wspodtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania procedur przetargowych dla zamdwien dotyczgcych spraw merytorycznych dziatu

9.1.19 Realizowanie innych zadan z zakresu dokumentacji, uzgodnien i ekspertyz.
§ 18.
10. Dziat Eksploatacji Drég (Symbol: TE)

10.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Eksploatacji Drég nalezy: prowadzenie, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, catoksztattu spraw w zakresie eksploatacji drog krajowych,
wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewnetrznych na terenie miasta Opola oraz urzadzen
zabezpieczenia ruchu, w tym oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji $Swietlnej, a w
szczegolnosci:

10.1.1. prowadzenie ewidencji drég, oznakowania pionowego, oznakowania poziomego oraz
sygnalizacji Swietlnych,

10.1.2. przyjmowanie obiektoéw drogowych oraz urzadzen zabezpieczenia ruchu do eksploatacji i na
stan majagtkowy jako nastepstwo przeprowadzonych postepowan inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych lub regulacji o charakterze prawno-wtasnosciowym, w tym proceséw
wywiaszczeniowych,

10.1.3. przyjmowanie oraz przekazywanie obiektéw drogowych w catosci lub w czesci od innych
uzytkownikéw lub innym uzytkownikom w oparciu o regulacje terenowo-prawne badZ jako
nastepstwo procesow inwestycyjno-remontowych,



10.1.4. zbieranie w sposdb ciaggty informacji i uwag dotyczacych funkcjonowania, pozostajgcego w
zarzadzie MZD majgtku drogowego, dokonywanie jego okresowych analiz i wnioskowanie w sprawach
dalszego doskonalenia jego eksploatacji,

10.1.5. prowadzenie rejestru przypadkéw uszkodzen lub ubytkéw majatku drogowego oraz urzadzen
zabezpieczenia ruchu, ustalanie przyczyn ich zaistnienia oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
usuwanie zagrozen i uszkodzen,

10.1.6. prowadzenie statego nadzoru nad stanem drég i urzadzend zabezpieczenia ruchu, celem
okreslania stanu technicznego drég,

10.1.7. ustalanie potrzeb dokonywania napraw uszkodzen i ubytkéw drég i urzadzen oraz okreslanie
kolejnosci ich realizacji, w tym plany remontéw drég,

10.1.8. wspodtpraca z Dziatem Dokumentacji oraz Dziatem Zaméwienn Publicznych i Planowania
Budzetu, w zakresie przygotowywania procedur przetargowych dla zamdwien dotyczacych biezgcego
utrzymania drég oraz utrzymania urzgdzen zabezpieczenia ruchu,

10.1.9. nadzdr nad zlecanymi robotami i ustugami,

10.1.10. dokonywanie odbioréw czesciowych i koricowych nadzorowanych robdt i ustug oraz
dokonywanie odbioréw eksploatacyjnych zadan realizowanych przez inne komérki organizacyjne MZD
oraz innych inwestoréw,

10.1.11. wspoétpraca z Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta
Opola oraz innymi witascicielami urzadzen obcych w zakresie koordynacji robét w pasie drogowym,

10.1.12. opiniowanie projektéw organizacji ruchu zastepczego oraz uzgadnianie projektéw organizacji
ruchu na drogach wewnetrznych,

10.1.13. wydawanie zgdd na wjazd pojazdéw pod oznakowanie B-1,

10.1.14. uzgadnianie tras i wydawanie zezwolen kategorii | na przejazdy pojazdow
ponadnormatywnych,

10.1.15. opiniowanie wnioskdw i dokonywanie analiz propozycji, sktadanych przez zewnetrzne
podmioty prawne lub osoby fizyczne, w zakresie organizacji i bezpieczeAstwa ruchu oraz w
przypadkach uzasadnionych podejmowanie dziatan na rzecz ich wdrozenia,

10.1.16 udziat w posiedzeniach i komisjach objazdowych Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu
Drogowego,

10.1.17. wprowadzanie do realizacji zatwierdzonych projektéw statej organizacji ruchu,
10.1.18. prowadzenie ewidencji projektéw organizacji ruchu dla drég zarzagdzanych przez MZD w tym:
a) prowadzenie biezgcej aktualizacji projektow,

b) prowadzenie, uzupetnianie i rozbudowa systemu informatycznego, wspomagajgcego zarzgdzanie
siecig komunikacyjng i ruchem w miescie,



10.1.19. prowadzenie koordynacji przedsiewzie¢ w zakresie organizacji ruchu , w tym programowanie
rozwoju sygnalizacji i urzadzen bezpieczenstwa ruchu,

10.1.20. kontrola realizacji zmian w organizacji ruchu,
10.1.21. kontrola funkcjonowania uktadu komunikacyjnego i bezpieczenistwa ruchu drogowego,
10.1.22. inicjowanie poczynan, zmierzajacych do poprawy bezpieczefstwa ruchu,

10.1.23. przygotowywanie umow i zlecen na wykonawstwo robét i ustug w zakresie biezgcego
utrzymania i ochrony drdg,

10.1.24. prowadzenie nadzoru i kontroli robdt oraz ustug, dokonywanie odbioréw czesciowych i
koncowych robdt (w tym rozliczen rzeczowych i finansowych zatwierdzanych pod wzgledem
formalnym i merytorycznym) wykonywanych przez podwykonawcéw w zakresie zadan
merytorycznych dziatu,

10.1.25. prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania $rodkéw na
poszczegdlne zadania w zakresie biezgcego utrzymania i ochrony drég i urzadzen zabezpieczenia
ruchu,

10.1.26. przekazywanie niezbednych danych do sporzadzania sprawozdan, wykonywanych przez inne
komarki organizacyjne MZD,

10.1.27. biezgce rozwigzywanie zagadnien technicznych, zwigzanych z utrzymaniem poprawnego
stanu technicznego drdég i urzadzen zabezpieczenia ruchu, a w przypadkach uzasadnionych,
zapewnianie mozliwosci pozyskania ekspertyz, dokumentacji lub orzeczen technicznych dla potrzeb
MZD,

10.1.28. zlecanie obstugi geodezyjnej dla wykonywania zadan w zakresie biezgcej eksploatacji i
utrzymania drég,

10.1.29. prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiem i zagospodarowaniem materiatu z rozbidrek przy
robotach remontowych,

10.1.30. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonym przez dziat,
10.1.31. prowadzenie i dokonywanie zmian w ewidencji drég oraz ksigzkach drogi,
10.1.32. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi pomiarami ruchu i natezenia hatasu,

10.1.33. terminowe i kompletne zabezpieczenie opracowan techniczno - dokumentacyjnych
projektéw wraz z uzgodnieniami dla realizacji planowanych zadan modernizacyjnych i remontowych
drég a takze ekspertyz, opinii i orzeczen technicznych,

10.1.34. prowadzenie spraw i regulacji o charakterze prawno — wtasnosciowym dotyczgcych pasa
drogowego, w tym réwniez nabywanie nieruchomosci gruntowych zajetych pod istniejgce pasy
drogowe,

10.1.35. gromadzenie map do celéw statutowych,



10.1.36. wystepowanie z wnioskami o zaliczenie drég do kategorii drég publicznych lub o pozbawienie
drogi dotychczasowej kategorii

10.1.37. sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad lub innym uprawnionym podmiotom,

10.1.38. przeprowadzanie przeglgdéw okresowych stanu drég,

10.1.39. prowadzenie magazynu oznakowania drogowego,

10.1.40 wspotpraca z zarzadcg drogi lub odpowiednimi wydziatami w zakresie:
a) przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych

b) zarzadzaniu bezpieczernstwem drég w transeuropejskiej sieci drogowej

10.1.41. prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania $rodkéw
finansowych na poszczegdlne zadania,

10.1.42 sporzadzanie projektéw pism, zarzadzen, regulaminéw itp. dotyczacych dziatalnosci dziatu
oraz ich archiwizacji,

10.1.43 prowadzenie ksigg inwentarzowych dla wybranych elementéw bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

10.1.44 przeprowadzanie inwentaryzacji drogg weryfikacji rozpoczetych inwestycji oraz gruntow
przejetych w trwaty zarzad.

§ 19.
11. Dziat Uzgodnien i Zajecia Pasa Drogowego (Symbol: TZ)

11.1.1. uzgadnianie, opiniowanie wnioskdw i dokumentacji dotyczacych lokalizacji w pasie drogowym
obiektéw i urzadzen budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami i potrzebami
ruchu drogowego.

11.1.2. uzgadnianie, opiniowanie wnioskéw i dokumentacji dotyczacych lokalizacji w pasie drogowym
obiektéw i urzagdzen zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami i potrzebami ruchu drogowego.

11.1.3. uzgodnienie lokalizacji zjazdéw z drég oraz ich przebudowy i remontéw.
11.1.4. opiniowanie lokalizacji obiektéw znajdujgcych sie w sgsiedztwie drogi.
11.1.5. uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

11.1.6. wspodtpraca z zarzadcg drogi lub odpowiednimi wydziatami w zakresie opracowywania
projektow plandw sieci drogowej

11.1.7. opiniowanie inwestycji budowlanych i uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach

11.1.8. wydawanie zezwolen na zajecie i rozkopy w pasie drogowym oraz zatatwianie spraw z tym
zwigzanych



11.1.9. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na organizacje imprez, ogrédkéw, handlu,
reklam i zatatwianie spraw z tym zwigzanych

11.1.10. wydawanie zezwolen na dzierzawe oraz zajecie pasa drogowego, w tym na ustawianie
reklam, organizacje imprez kulturalnych, sportowych, rocznicowych itp.

11.1.11. prowadzenie postepowan majacych na celu likwidacje skutkdw awarii w pasie drogowym

11.1.12. opiniowanie wnioskéw i dokonywanie analiz propozycji sktadanych przez zewnetrzne
podmioty prawne lub osoby fizyczne, w zakresie organizacji i bezpieczeistwa ruchu oraz
w przypadkach uzasadnionych podejmowanie dziatan na rzecz ich wdrozenia

11.1.13. Uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

11.1.14. Opiniowanie inwestycji budowlanych i uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy
i 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

11.1.15. Uzgadnianie, opiniowanie dokumentacji dotyczgcych zmian uktadéw komunikacyjnych
w pasie drogowym, a realizowanych przez inwestoréw inwestycji niedrogowych.

11.1.16. wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta
Opola w zakresie merytorycznym dziatu

11.1.17. Sporzadzanie projektéw pism, zarzadzen oraz innych dokumentéw w obszarze dziatania
dziatu.

11.1.18. Wspdtpraca z pozostatymi komdrkami MZD, wydziatami UM Opola oraz innymi jednostkami
zewnetrznymi zaangazowanymi w zakresie przydzielonych zadan.

11.1.19. Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznych, bedacych wtasnoscig MZD.
11.1.20. Organizowanie i prowadzenie obstugi rad technicznych dotyczacych oceny projektéw.
11.1.21. Realizowanie innych zadan z zakresu uzgodnien, zajecia pasa drogowego i ekspertyz.
§ 20.
12.Dziat Mostéw (symbol : TM)

12.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Mostéw nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z obiektami inzynierskimi , w tym w szczegdlnosci:

12.1.1. prowadzenie ewidencji obiektow inzynierskich, zlokalizowanych na drogach krajowych,
wojewddzkich, powiatowych oraz gminnych w obrebie miasta Opola,

12.1.2. przyjmowanie do eksploatacji oraz na stan majgtkowy obiektéw inzynierskich powstatych
w wyniku prowadzonych proceséw inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych Ilub
przekazywanych przez innych wifascicieli w wyniku dokonywanych regulacji wifasnosciowych
i prawnych,



12.1.3. przekazywanie obiektéw inzynierskich innym uzytkownikom, w wyniku dokonywanych
regulacji wtasnosciowych i prawnych,

12.1.4. wykonywanie biezgcych i podstawowych przeglagdéw oraz zbieranie informacji i uwag
w zakresie funkcjonowania obiektéw inzynierskich oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
usuniecie zagrozen lub uszkodzen,

12.1.5. terminowe i kompletne zabezpieczenie opracowan techniczno dokumentacyjnych projektéow
wraz ze stosownymi uzgodnieniami dla realizacji planowanych zadan inwestycyjnych i modernizacyjno
— remontowych w zakresie drogowych obiektdéw inzynierskich, a takze niezbednych ekspertyz, opinii i
orzeczen technicznych,

12.1.6. prowadzenie spraw prawno-wiasnosciowych terendw przeznaczonych pod inwestycje
w zakresie budownictwa inzynierskich obiektéw komunikacyjnych oraz opracowywanie opinii w tym
zakresie,

12.1.7. prowadzenie proceséw wywtaszczeniowych i innych uregulowan dotyczgcych zajmowania
terenéw lub obiektéw, dla celéw realizowanych zadan w zakresie budownictwa inzynierskich
obiektéw komunikacyjnych,

12.1.8. okreslanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw obiektow inzynierskich wraz z ustalaniem
niezbednej kolejnosci ich realizacji,

12.1.9. proponowanie rozdziatu $rodkow finansowych przyznanych w ramach nakfadéw na
utrzymanie biezgce obiektédw inzynierskich,

12.1.10. wspodtudziat w opracowywaniu materiatéw dla potrzeb przeprowadzenia przetargdw na
wykonawstwo robot w zakresie biezgcego utrzymania obiektow inzynierskich,

12.1.11. przygotowywanie projektéw umodw oraz doprowadzanie do ich zawarcia z wykonawcami
wytonionymi w procesie przetargowym,

12.1.12. prowadzenie funkcji nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi robotami,

12.1.13. przygotowywanie i udziat w odbiorach technicznych czesciowych oraz koricowych roboét
wykonywanych w oparciu o zlecenia MZD oraz udziat w odbiorach robét inwestycyjno —remontowych
obiektow inzynierskich innych podmiotédw w przypadku ich docelowego zwigzku z dziatalnoscig MZD,

12.1.14. dokonywanie rozliczenia rzeczowego i finansowego zrealizowanych zadan i przekazywanie do
Dziatu Ksiegowo Finansowego petnego ich rozliczenia,

12.1.15. podejmowanie dziatan, majacych na celu usuwanie skutkdéw awarii i uszkodzen na obiektach
inzynierskich,

12.1.16. koordynowanie robdt innych branz na obiektach inzynierskich,

12.1.17. opiniowanie projektéw, dotyczacych umieszczania urzadzen obcych na obiektach
inzynierskich,



12.1.18. przygotowywanie decyzji o ograniczeniu lub catkowitym zamknieciu ruchu na obiektach
inzynierskich, wynikajgcych z nagtego pogorszenia sie stanu technicznego tych obiektéow lub ze
wzgleddéw bezpieczenstwa,

12.1.19. inicjowanie poczynan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa ruchu na obiektach
inzynierskich,

12.1.20. sporzadzanie sprawozdan ze stanu obiektéw inzynierskich,

12.1.21. biezgce rozwigzywanie zagadnien technicznych zwigzanych z prowadzonymi robotami w
zakresie utrzymania i modernizacji obiektéw inzynierskich, a w przypadkach niezbednych,
przygotowanie zlecenia specjalistycznym jednostkom zewnetrznym wykonania dokumentacji,
ekspertyz, opinii lub orzeczen technicznych,

12.1.22. przygotowywanie dokumentacji dla zlecania obstugi geodezyjnej, dla utrzymania biezgcego
obiektéw inzynierskich,

12.1.23. prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiem i zagospodarowaniem materiatu z rozbidrek przy
robotach remontowych

12.1.24 wspodtpraca z zarzadcy drogi lub odpowiednimi wydziatami w zakresie przygotowania
infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych

12.1.25 prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania Srodkow
finansowych na poszczegdélne zadania

12.1.26 wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania procedur przetargowych dla zamodwien dotyczgcych spraw merytorycznych dziatu

12.1.27. sporzadzanie projektdéw pism, zarzadzen, regulamindw oraz innych dokumentéw w obszarze
dziatania dziatu.

§ 21.
13.Dziat Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budéw (Symbol : Tl)
13.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Realizacji Inwestycji i Nadzoru Budéw nalezy:

13.1.1. wspodtpraca z dziatami MZD, wydziatami UM Opola oraz innymi jednostkami zewnetrznymi
zaangazowanymi w realizacje zadania, projektu,

13.1.2. opracowywanie plandéw realizacji zadann inwestycyjnych ujetych w planach rocznych
i wieloletnich,

13.1.3. wnioskowanie o zabezpieczenie s$rodkéw finansowych na realizacje zadan nowo
rozpoczynanych i kontynuowanych,

13.1.4. analiza dokumentacji technicznej zadan planowanych do realizacji i zgtaszanie wnioskéw dot.
zmian i uzupetnien,



13.1.5 prowadzenie spraw dotyczgcych wyptat odszkodowan ustalonych w decyzjach starostow
i wojewody za nabyte przez Gmine Opole nieruchomosci przeznaczone pod realizacje inwestycji
drogowych,

13.1.6. ujawnianie w ksiegach wieczystych praw wynikajgcych z decyzji o ustaleniu lokalizacji drog
publicznych, decyzji zezwalajgcych na realizacje inwestycji drogowych,

13.1.7. wspodtpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie przygotowania zadan, projektéw do
przetargu,

13.1.8. prowadzenie negocjacji i zawieranie umoéw dot. realizacji zadania, projektu,

13.1.9. analiza kosztow realizowanych zadan oraz staty monitoring poziomu wykorzystania srodkéw
finansowych w ramach zatwierdzonego planu,

13.1.10. uczestniczenie lub prowadzenie narad koordynacyjnych, poswieconych realizacji zadan
planowych,

13.1.11. przekazywanie placéw budoéw wykonawcom a takze ich odbiér po zakoriczeniu budowy,
13.1.12. reprezentowanie intereséw inwestora wobec wykonawcdéw,

13.1.13. prowadzenie czynnosci koordynujacych wszystkich podmiotéw wystepujacych podczas
realizacji zadania, projektu,

13.1.14. zapewnienie w ramach posiadanych mozliwosci odpowiedniego nadzoru nad realizowanym
zadaniem, projektem,

13.1.15. wspodtpraca z jednostkami wewnetrznymi i zewnetrznymi realizujgcymi funkcje kontrolne
i audytowe,

13.1.16. analiza i przygotowanie dokumentéw w sprawie robot dodatkowych, zamiennych itp.,
13.1.17. dokonywanie okresowych i koncowych analiz realizowanych zadan, projektéw,

13.1.18. zlecanie ekspertyz, opracowan technicznych, badan itp. niezbednych dla zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan,

13.1.19. prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiem i zagospodarowaniem ziemi urodzajnej oraz
materiatéw z rozbidrek przy robotach remontowych i inwestycyjnych

13.1.20. prowadzenie sprawozdawczosci ze stanu realizacji zadan i projektow,
13.1.21. przygotowanie zrealizowanych zadan do odbioru , w tym m.in.:

a) powotanie komisji odbiorowe;j,

b) uczestnictwo we wszystkich rodzajach odbioréw.

13.1.22. rozliczenie rzeczowe i finansowe zrealizowanego zadania w tym:

a) przekazanie do dziatu ksiegowo-finansowego petnego rozliczenia przedsiewziecia,



b) przekazanie zrealizowanego zadania na stan majgtkowy oraz do eksploatacji
13.1.23. monitoring zadan, projektdw zgodnie z warunkami ujetymi w zawartych umowach,
13.1.24. zapewnienie nadzoréw zgodnie z Prawem Budowlanym

13.1.25 prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania $rodkéw
finansowych na poszczegdlne zadania

13.1.26 wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania procedur przetargowych dla zamoéwien dotyczacych spraw merytorycznych dziatu

13.1.27. sporzadzanie projektéw pism, zarzadzen oraz dokumentédw dotyczacych zakresu dziatania
dziatu oraz ich archiwizowania.

§22.
14. Dziat Inwestycji Unijnych (TU)
14.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Realizacji Inwestycji Unijnych nalezy:

14.1.1. wspoétpraca z dziatami MZD, Urzedem Miasta Opola oraz innymi jednostkami zewnetrznymi
zaangazowanymi w zakresie realizacji i rozliczenia zadan inwestycyjnych wspétfinansowanych ze
srodkow UE,

14.1.2. opracowywanie plandw realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w planach rocznych
i wieloletnich przewidzianych do dofinansowania ze srodkéw UE,

14.1.3. wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje zadan nowo
rozpoczynanych i kontynuowanych,

14.1.4. analiza dokumentacji technicznej, Studium Wykonalnosci Inwestycji, zadan planowanych do
realizacji pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem o dofinansowania i zgtaszanie wnioskow dot. zmian i
uzupetnien,

14.1.5. wspodtpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie przygotowania zadan, projektéw do
przetargu,

14.1.6. wspoétdziatanie z UM Wydziat Budzetu w zakresie finansowania zadan planowanych do
realizacji przez dziat,

14.1.7 wspodtpraca z podmiotami kontrolujgcymi realizowane projekty oraz instytucjami przyznajgcymi
dofinansowanie,

14.1.8. wspodtpraca z wtasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie
prac zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem realizacji projektow, ktére moga byé
wspotfinansowane z funduszy pomocowych( unijnych),

14.1.9. wspdtpraca z wilasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
przygotowujgcymi wnioski o dofinansowanie ze srodkéw UE na zadania inwestycyjne



14.1.10 opracowywanie niezbednych dokumentéw (harmonograméw, sprawozdan) wynikajgcych
z umowy o dofinansowanie,

14.1.11. prowadzenie negocjacji i zawieranie umow dot. realizacji zadania, projektu,

14.1.12. analiza kosztow realizowanych zadan oraz staty monitoring poziomu wykorzystania srodkéw
finansowych w ramach zatwierdzonego planu,

14.1.13. uczestniczenie lub prowadzenie narad koordynacyjnych, poswieconych realizacji zadan
planowych, realizowanych z udziatem srodkéw UE,

14.1.14. przekazywanie placéw budéw wykonawcom a takze ich odbiér po zakoriczeniu budowy,
14.1.15. reprezentowanie interesdw inwestora wobec wykonawcow,

14.1.16. prowadzenie czynnosci koordynujgcych wszystkich podmiotéw wystepujgcych podczas
realizacji projektu,

14.1.17. zapewnienie nadzoréw zgodnie z Prawem Budowlanym,

14.1.18. wspodtpraca z jednostkami wewnetrznymi i zewnetrznymi realizujgcymi funkcje kontrolne i
audytowe,

14.1.19. analiza i przygotowanie dokumentéw w sprawie robét dodatkowych, zamiennych itp.,

14.1.20. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podejmowanie odpowiednich dziatan
wynikajgcych z zawartych z Wykonawcami umow

14.1.21. dokonywanie okresowych i koricowych analiz realizowanych zadan, projektéw,

14.1.22. zlecanie ekspertyz, opracowan technicznych, badan itp. niezbednych dla zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan,

14.1.23. prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskiem i zagospodarowaniem ziemi urodzajnej oraz
materiatow z rozbidrek przy robotach remontowych i inwestycyjnych

14.1.24. prowadzenie sprawozdawczosci, monitoringu ze stanu realizacji zadan i projektow,

14.1.25. sporzadzanie informacji oraz sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
zadan, projektow dofinasowanych ze srodkéw UE

14.1.26 prowadzenie dziatalnosci promocyjnej realizowanych projektéw zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu, wytycznymi programowymi,

14.1.27. przygotowanie zrealizowanych zadan do odbioru , w tym m.in.:
a) powotanie komisji odbiorowe;j,
b) uczestnictwo we wszystkich rodzajach odbioréw.

14.1.28. rozliczenie rzeczowe i finansowe zrealizowanego zadania, projektéw w tym:



a)przekazanie do dziatu ksiegowo-finansowego petnego rozliczenia przedsiewziecia,
b) przekazanie zrealizowanego zadania na stan majgtkowy oraz do eksploatacji

14.1.29. monitoring zadan, projektéw zgodnie z warunkami ujetymi w zawartych umowach z
kontrahentami, umowach o dofinasowanie projektu,

14.1.30. monitoring przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,
14.1.31 monitoring wskaznikéw produktu, rezultatu,

14.1.32 biezgca kontrola wydatkowanych srodkéw budzetowych i podejmowanie dziatan w
przypadku ich niedoboru lub nadwyzki w zakresie zadan inwestycyjnych

14.1.33 zlecenie i nadzér nad wykonaniem analiz porealizacyjnych,

14.1.34 realizacja dziatan — promocyjnych projektu w uzgodnieniu z UM Opola, zgodnie z
wymaganiami okresSlonymi w umowie o dofinansowanie oraz wytycznymi dotyczgcymi promocji
projektow,
14.1.35 prowadzenie spraw dotyczacych wypfat odszkodowan ustalonych w decyzjach starostow
i wojewody za nabyte przez Gmine Opole nieruchomosci przeznaczone pod realizacje inwestycji
drogowych,

14.1.36. ujawnianie w ksiegach wieczystych praw wynikajacych z decyzji o ustaleniu lokalizacji drog
publicznych, decyzji zezwalajgcych na realizacje inwestycji drogowych,

14.1.37 prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania srodkéw finansowych
na poszczegdlne zadania,

14.1.38 wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania procedur przetargowych dla zamdwien dotyczgcych spraw merytorycznych dziatu,

14.1.39. sporzadzanie projektéw pism, zarzadzen oraz dokumentéw dotyczacych zakresu dziatania
dziatu oraz ich archiwizowania.

§ 23.
15.Dziat Strefy Ptatnego Parkowania (Symbol: ES)
15.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Strefy Ptatnego Parkowania nalezy:

15.1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem uméw na obstuge funkcjonowania Strefy
Ptatnego Parkowania w miescie Opolu, w tym prowadzenie bezposredniej wspotpracy
z administratorem strefy,

15.1.2. prowadzenie korespondencji biezgcej z jednostkg administratora Strefy Ptatnego Parkowania,

15.1.3. opracowywanie odpowiedzi na reklamacje uzytkownikéw Strefy Pfatnego Parkowania
w kwestii zasadnosci natozenia optat dodatkowych,



15.1.4. prowadzenie statego nadzoru i kontroli realizacji postanowien umdéw o sprawowanie funkgcji
administratora Strefy Ptatnego Parkowania,

15.1.5. przekazywanie do Dziatu Ksiegowo-Finansowego odebranych i zaopiniowanych pod wzgledem
formalnym i merytorycznym miesiecznych sprawozdan finansowych, sktadanych przez administratora
Strefy Ptatnego Parkowania,

15.1.6. przekazywanie do Dziatu Ksiegowo-Finansowego, w terminie do 7-go dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, za miesigc poprzedni, zestawien zbiorczych obejmujacych:

a) wykaz wystawionych wezwan do uiszczenia optaty dodatkowej,
b) wykaz anulowanych wezwan do uiszczenia optaty dodatkowej,

15.1.7. wspotpraca z Dziatem Ksiegowo — Finansowym w zakresie ustalania stanu naleznosci pod
wzgledem ilosciowym i warto$ciowym z tytutu zasadnie wystawionych wezwan do uiszczenia opfat
dodatkowych,

15.1.8. prowadzenie ewidencji wystawionych wezwan do uiszczenia optat dodatkowych,

15.1.9. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem danych osobowych wtascicieli
pojazddw na ktére wystawione zostaty wezwania do wniesienia optat dodatkowych,

15.1.10. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z egzekwowaniem natozonych optat
dodatkowych, w tym opracowywanie dokumentacji dla potrzeb prowadzenia windykacji naleznosci i
umorzen,

15.1.11. prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania S$rodkow
finansowych na poszczegdlne zadania.

§24.
16. Dziat Utrzymania Zieleni i Czystosci (Symbol: EU)

16.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Utrzymania Zieleni i Czystosci nalezy: prowadzenie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, spraw w zakresie biezgcego utrzymania pasa drogowego i drég
krajowych, wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewnetrznych na terenie miasta, w tym
w szczegdlnosci:

16.1.2. realizacja zadan zwigzana z oczyszczaniem i utrzymaniem porzadku w pasach drogowych
(jezdnie, chodniki, parkingi) oraz zwigzanych z interwencyjnym sprzataniem terendw bedacych
wtasnosciag Gminy Opole, bez ustalonego zarzadcy,

16.1.3 prowadzenie spraw zwigzanych z akcjami zimowymi,

16.1.4. realizacja zadan zwigzanych z korzystaniem przez operatoréw i przewoznikéw z przystankow
komunikacyjnych, a w tym budowa, przebudowa i remont wiat przystankowych lub innych budynkéw
stuzgcych pasazerom, posadowionych na miejscu przeznaczonym do wsiadania i wysiadania
pasazerow lub przylegajacych do tego miejsca, usytuowanych w pasie drogowym drég publicznych
bez wzgledu na kategorie tych drdg,



16.1.5 realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem terendw zieleni przydroznej oraz zlokalizowanej na
gruntach bedacych wtasnoscig Gminy Opole a przekazanych w tym celu MZD, polegajace na:

a) prowadzeniu ewidencji zieleni w pasach drogowych (inwentaryzacja drzewostanu)

b) kontroli standéw terendw zieleni i ich utrzymanie, z wytgczeniem: fontann, placéw zabaw, sitowni,
Sciezek zdrowia, oswietlenia

c) pielegnacji drzewostanu, prowadzeniu spraw zwigzanych z wycinkg drzew i krzewow, biezgcym
utrzymaniu zywoptotdw i krzewdw, odchwaszczaniu zywoptotéw, zaktadaniu i przebudowie
zniszczonych trawnikdw, koszeniu

d) uzgadnianie wnioskdw na czasowe zajecie terendw zieleni na obszarach bedacych w utrzymaniu
dziatu EU (w tym na potrzeby organizacji imprez), egzekwowanie ochrony roslinnosci i warstwy zieleni
urodzajnej w trakcie wykonawstwa robodt i renowacji tych terendéw

e) wspotdziatanie z Opolskim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie utrzymania
i prawidtowego funkcjonowania zabytkowych terendéw zieleni miejskiej na obszarach bedacych
w utrzymaniu dziatu EU (Srddmiescie — Stare Miasto Opole)

16.1.6 prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd komunikacyjnych, osobowych i wiasnych,

16.1.7. wspodtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych i Planowania Budietu w zakresie
przygotowywania procedur przetargowych dla zamdwien dotyczgcych spraw merytorycznych dziatu,

16.1.8. nadzér nad zlecanymi robotami i ustugami, a w tym dokonywanie odbioréw czesciowych i
koricowych,

16.1.9. wspodtpraca z Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta
Opola oraz innych jednostek w zakresie merytorycznym dziatu,

16.1.10. prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania $rodkéw
finansowych na poszczegdélne zadania,

16.1.11. przekazywanie niezbednych danych do sporzadzania sprawozdan, wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne MZD,

16.1.12. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonym przez dziat,

16.1.13. sporzadzanie projektow pism, zarzadzen, dokumentéw dotyczacych dziatalnosci dziatu oraz
ich archiwizowania.

§ 25.
16. Dziat Urzadzania Terendéw Zieleni (Symbol EZ)

17.1. Do zakresu obowigzkéw Dziatu Urzadzania Terendéw Zieleni nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z planowaniem rozwoju zieleni miejskiej i jej urzgdzaniem, a w tym:

17.1.1. inwentaryzacja istniejgcych terendéw zieleni i podziat na strefy wraz z przypisaniem
poszczegdlnym strefom odpowiednich standardéw utrzymania,



17.1.2. inwentaryzacja obszarowa terendéw niesklasyfikowanych pod katem ich docelowego
zagospodarowania na tereny zieleni,

17.1.3. prowadzenie ewidencji terendw zieleni urzagdzonej,

17.1.4. opiniowanie i uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz dokumentacji technicznych pod katem ochrony zieleni,

17.1.5. wspodtpraca ze stuzbami ochrony zabytkdw w zakresie zabytkowej zieleni parkowej,

17.1.6. wspodtpraca z Biurem Urbanistycznym Urzedu Miasta Opola przy opracowaniu strategii rozwoju
terendw zieleni w miescie,

17.1.7. wspdtpraca z instytucjami naukowymi i organizacjami spotecznymi na rzecz poprawy stanu
zieleni w miescie,

17.1.8. wnioskowanie o wykup dziatek pod tereny zieleni,

17.1.9. zlecanie dokumentacji oraz zagospodarowanie terendw zieleni miejskiej (wykonywanie
nasadzen), stanowigcych wtasno$¢ Miasta Opola, w tym w pasach drogowych oraz prowadzenie
kontroli stanu zieleni na w/w terenach i koordynacja dziatarn w tym zakresie (przygotowywanie umow,
zlecanie prac, nadzorowanie, dokonywanie odbiorow),

17.1.10. zlecanie dokumentacji oraz wykonywanie nasadzent sezonowych na terenie miasta, w tym:
kwietnikow, nasadzen w misach, wiszgcych donicach i kaskadach (przygotowywanie umaow, zlecanie
prac, nadzorowanie, dokonywanie odbioréw),

17.1.11. nadzdér nad biezgcym utrzymaniem parkdéw, bedgcych w ewidencji (przygotowywanie umow,
zlecanie prac, nadzorowanie oraz uzgadnianie i opiniowanie czasowego zajecia terendéw oraz
lokalizacji inwestycji kolidujgcych z zielenig),

17.1.12. uzgadnianie sposobu zmiany przeznaczenia terendéw zieleni, na ktérych znajduje sie
starodrzew,

17.1.13. wspdipraca z Dziatem Zamodwien Publicznych i Planowania Budzetu w zakresie
przygotowywania materiatdw przetargowych dotyczacych dziatan merytorycznych dziatu,

17.1.14. prowadzenie w systemie miesiecznym monitoringu stanu wykorzystania sSrodkéw
finansowych na poszczegélne zadania,

17.1.15. przekazywanie niezbednych danych do sporzadzania sprawozdan, wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne MZD,

17.1.16. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonym przez dziat,

17.1.17. sporzadzanie projektéow pism, zarzadzen, dokumentéw dotyczacych dziatalnosci dziatu oraz
ich archiwizowania.



§ 26.
VII. System kontroli wewnetrznej
1. System kontroli obowigzujgcy w MZD obejmuje:

a) kontrole instytucjonalng, sprawowang przez organ bezposrednio nadzorujgcy MZD,
a wykonywang stosownie do orzeczen tego organu,

b) kontrole wewnetrzng funkcjonalng, wykonywang przez pracownikéw zajmujgcych stanowiska
kierownicze wymienione w § 8 niniejszego regulaminu.

2. Nadzér nad kontrolg wewnetrzng wykonywang przez pracownikdéw MZD sprawuje Dyrektor MZD.

3. Dziat Administracyjno- Gospodarczy i Kadr prowadzi rejestr kontroli instytucjonalnych , oznaczajac
w nim date przeprowadzanej kontroli, nazwe instytucji przeprowadzajacej kontrole, nazwisko osoby
kontrolujgcej i przedmiot kontroli.

4. Wszystkie protokoty z wykonanych kontroli instytucjonalnych przechowywane sg w Dziale
Administracyjno- Gospodarczym i Kadr.

5. Sposdb przekazania protokotéw z dokonanych kontroli instytucjonalnych do zainteresowanych
komérek organizacyjnych MZD oraz sposdb wykonania zalecen pokontrolnych zarzgdza Dyrektor MZD.

§ 25.
VIIl. Postanowienia korncowe

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego wprowadzane sg zarzgdzeniem Dyrektora MZD.



ZARZADZENIE NR NA.021.24.2018

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu

zdnia 01.04.2018r

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu Drég
w Opolu

Na podstawie § 8 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 7 ust.1 Statutu Miejskiego Zarzagdu Drég w Opolu,
stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty Nr XV/215/11 Rady Miasta Opola z dnia 29 wrzes$nia 2011 r. w
sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarzadowi Drog w Opolu zmienionego Uchwatg Nr LIX/881/14
Rady Miasta Opola z dnia 29 maja 2014 r. i Uchwatg Nr XXXVI/706/16 Rady Miasta Opola z dnia 29
grudnia 2016r. oraz Uchwatg Nr XLVI/868/17 Rady Miasta Opola z dnia 6 lipca 2017r. postanawiam,
€O nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr NA.021.09.2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu z dnia 01.03.2017r.
wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1) w § 18 dodaje sie pkt 10.1.45 i pkt 10.1.46 w brzmieniu:
,,10.1.45 prowadzenie spraw dotyczacych wyptat odszkodowan ustalonych w decyzjach
starosty i wojewody za nabyte nieruchomosci przeznaczone pod realizacje
inwestycji drogowych,

10.1.46 ujawnianie w ksiegach wieczystych praw wynikajgcych z decyzji o zezwoleniu na
realizacje inwestycji drogowych.”

2) w§ 21 skresla sie pkt 13.1.51 13.1.6;
3) w § 22 skresla si¢ pkt 14.1.351 14.1.36.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZARZADZENIE NR NA.021.35.2018

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu
z dnia 28.05.2018r

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég
w Opolu.

Na podstawie & 8 ust. 1 i 2 w zwigzku z § 7 ust.1 Statutu Miejskiego Zarzagdu Drég w Opolu,
stanowigcego Zatgcznik do Uchwaty Nr XV/215/11 Rady Miasta Opola z dnia 29 wrzes$nia 2011 r. w
sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarzadowi Drég w Opolu zmienionego Uchwatg Nr LIX/881/14
Rady Miasta Opola z dnia 29 maja 2014 r. i Uchwatg Nr XXXVI/706/16 Rady Miasta Opola z dnia 29
grudnia 2016r. oraz Uchwatg Nr XLVI/868/17 Rady Miasta Opola z dnia 6 lipca 2017r. postanawiam,
€O nastepuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr NA.021.09.2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu z dnia 01.03.2017r,
zmienionym Zarzgdzenia nr NA.021.24.2018 Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég w Opolu z dnia
01.04.2018r, wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1) w § 4 dodaje si¢ pkt 5 €) w brzmieniu:

»€) Stanowisko ds.ochrony danych osobowych (NO).”;

2) w§ 6 dodaje sie pkt 1.2.1. d) w brzmieniu:

,»d) Stanowisko ds.ochrony danych osobowych (NO) .;
3) Po§ 16 dodajesie § 16a w brzmieniu :
,, § 16a.
8a. Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (NO)
8a.1.Do zakresu obowigzkow stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy :
8a.1.1.realizacja obowigzkow spoczywajacych na Inspektorze Ochrony Danych, zgodnie
z postanowieniami ogdlnego rozporzadzenia ochrony danych osobowych oraz ustawy
0 ochronie danych osobowych,
8a.1.2.wspieranie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikéw Miejskiego Zarzadu

Drog w Opolu w zakresie realizacji postanowien ogdlnego rozporzadzenia ochrony danych
osobowych oraz ustawy o ochronie danych osobowych,



4)

8a.1.3.sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych w MZD pod katem
przetwarzania , zabezpieczania i przechowywania oraz sporzadzanie w tym zakresie
sprawozdania,

8a.1.4.nadzorowanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych, w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym,

8a.1.5.kontrola zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa w komdrkach organizacyjnych
MZD,

8a.1.6.koordynacja i nadzor realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych w MZD,

8a.1.7.prowadzenie, we wspotpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych MZD rejestru
czynnosci przetwarzania danych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania,
prowadzenie szkolen osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
przygotowywanie niezb¢dnych materiatow szkoleniowych,

8a.1.8.podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych, oraz prowadzenie w tym zakresie rejestru,

8a.1.9.opiniowanie projektow dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych,
przygotowywanych przez komoérki organizacyjne MZD, w tym w szczeg6lnosci umoéw
dotyczacych powierzania danych osobowych do przetwarzania w zakresie stosowania zapisow
zapewniajagcych Administratorowi Danych realizacje ustawowych zadan i obowigzkow,

8a.1.10.przygotowywanie i przedstawianie Administratorowi Danych propozycji zmian do
obowiazujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych przetwarzania i udostgpniania danych
osobowych,

8a.l.11.inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony informacji, w tym
doskonalenia ochrony danych osobowych w MZD,

8a.1.12 prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem oraz odmowa udzielenia informacji
publicznej w Miejskim Zarzadzie Drog w Opolu,

8a.1.13 kontrolowanie oraz wydawanie wigzacych polecen w zwiazku z przestrzeganiem

obowigzujacych w Miejskim Zarzadzie Drég w Opolu regulacji prawnych dotyczacych
udostepniania oraz udzielania informacji publicznej.” ;

Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zarzadu Drég w Opolu otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 06.06.2018r



ZARZADZENIE NR NA.021.14.2019

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Opolu
z dnia 11.03.2019 .

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu
Drég w Opolu

Na podstawie § 8 ust. 1 1 2 w zwigzku z § 7 ust. 1 statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XV/215/11 Rady Miasta Opola z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w
sprawie nadania statutu Miejskiemu Zarzagdowi Drog w Opolu, zmienionego uchwatg Nr LIX/881/14
Rady Miasta Opola z dnia 29 maja 2014 r., uchwatg Nr XXXVI1/706/16 Rady Miasta Opola z dnia 29
grudnia 2016 r. oraz uchwatg Nr XLVI/868/17 Rady Miasta Opola z dnia 6 lipca 2017 r. postanawiam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drég w Opolu, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia nr NA.021.09.2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Opolu z dnia 01.03.2017 .,
zmienionym zarzadzeniem nr NA.021.24.2018 z dnia 01.04.2018 r., zarzadzeniem nr NA.021.35.2018
z dnia 28.05.2018 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 4 ust. 5 dodaje si¢ lit. f w brzmieniu:
) Stanowisko ds. komunikacji spotecznej (NK)”;
2) w § 6 ust. 1 pkt 1.2.1. dodaje si¢ lit. ¢ w brzmieniu:
,»€) Stanowisko ds. komunikacji spotecznej (NK)”;

3) dodaje si¢ § 16b w brzmieniu:
, $16b
8b. Stanowisko ds. komunikacji spolecznej (NK)

8b.1. Do zakresu obowigzkow stanowiska ds. komunikacji spotecznej nalezy:

8b.1.1. biezgce analizowanie publikacji prasowych w prasie regionalnej i krajowej pod kqtem
prezentacji pracy MZD i zgtaszanych problemow spotecznych,

8b.1.2. obstuga prasowa MZD oraz udzielanie pisemnych informacji zainteresowanym dziennikarzom,
8b.1.3. redagowanie polemik i sprostowan na niezgodne z prawdq informacje prasowe o pracy MZD,
8b.1.4.wspotdziatanie z opolskimi, krajowymi redakcjami prasowymi, radiowymi i telewizyjnymi w
zakresie przekazywania informacji o pracy MZD,

8b.1.5. biezqcy kontakt z kierownikami dzialow oraz samodzielnymi stanowiskami MZD,

8b.1.6. obstuga serwisow informacyjnych MZD, aktualizacja strony www, biuletynu informacji
publicznej oraz prowadzenie profili MZD w mediach spolecznosciowych,

8b.1.7. sporzqdzanie komunikatow prasowych dla prasy, radia i telewizji,

8b.1.8. przygotowywanie materiatow audiowizualnych (grafiki, mapki, materialy audio),



8b.1.9. wspoipraca z Biurem Prasowym Urzedu Miasta Opola m.in. w zakresie wspotredagowania
miejskich kanatow informacyjnych,

8b.1.10. przygotowanie informacji dla Rady Miasta w zakresie obejmujgcym wykonywane zadania,
8b.1.11. gromadzenie i analiza danych publikowanych w prasie i internecie dotyczqcych zakresu zadan
MZD w Opolu,

8b.1.12. dbanie o wizerunek MZD. .

4) schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Zarzadu Drég w Opolu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






