ZARZADZENIE nr 15/2026
Dyrektora Miejskiego Zarzgdu Drég w Rzeszowie
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie

Na podstawie § 3 ust. 4 statutu Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie (nadanego uchwatg
nr LXXIV/1259/2010 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 27 kwietnia 2010 r., zmienionego uchwata,
nr LVI/1071/2013 z dnia 9 lipca 2013 r., uchwalg nr LXXIV/1353/2014 z dnia 29 kwietnia
2014 r. oraz uchwata nr LXV1/1446/2022 z dnia 30 sierpnia 2022 r.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 12/2017 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog w Rzeszowie z dnia 14 czerwca
2017 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Rzeszowie (tekst
jednolity ogloszony Zarzadzeniem Nr 19/2022 Dyrektora MZD w Rzeszowie z dnia
22.06.2022 r. z p6zn. zm.), w zalaczniku nr 1 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. DZIAY, ADMINISTRACJI I KADR - NA

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlno$ci:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

4) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikoéw, na zasadach
okres§lonych w regulaminie naboru,

5) wykonywanie zadan w zakresic oceny okresowej pracownikdw, na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi,

6) realizacja zadan w zakresie zakresow czynno$ci pracownikdéw, na zasadach
okres§lonych odrgbnymi przepisami wewnetrznymi,

7) wystawianie, rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

8) kontrola w zakresie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Zarzadzie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem na pracownikéw kar porzadkowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych 2z  wynagradzaniem, przeszeregowaniem,
wyrdznianiem i awansowaniem pracownikow, a takze opracowywanie stosownych
sprawozdan w tym zakresie,

11) przygotowywanie i przekazywanie do dziatu IT informacji dotyczacej pracownikow
w celu nadawania, zmiany i odbierania pracownikom uprawnien dostepu do systeméow
teleinformatycznych na zasadach okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji
w systemach teleinformatycznych w MZD,

12) przekazywanie pracownikom do podpisu o$wiadczen o zapoznaniu sie z Wewnetrzna,
Polityka Antymobbingowa oraz przechowywanie zebranych o§wiadczen i kompletne;j
dokumentacji z postgpowan wyjadniajacych wystapienie zjawiska mobbingu,
na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi,

13) przekazywanie pracownikom do podpisu o§wiadczefi o zapoznaniu si¢ z Wewnetrzng
Polityka Antydyskryminacyjng oraz przechowywanie zebranych o$wiadczen



i kompletnej dokumentacji z postgpowan wyjasniajacych wystapienie zjawiska
dyskryminacji, na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami wewngtrznymi,

14) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

15) obliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

16) naliczanie wynagrodzefi za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

17) sporzadzanie i przesytanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z raportami
imiennymi,

18) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzef oraz sporzadzanie stosownych
deklaracji i przekazywanie ich do urzgdu skarbowego,

19) naliczanie wplat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz przesytanie ich do PFRON,

20) rejestracja pracownikow oraz naliczanie i przekazywanie wplat do PPK,

21) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celow emerytalno-rentowych,

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow 1 wspéldziatanie z Komisja Socjalna,

23)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw, w tym planowanie niezbednych §rodkéw na te cele,

24) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zarzadu,

25) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji i zarzadzania,

26) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie
Dyrektorowi projektéw zmian do regulaminu,

o - —27Yyewidencjonowanie -zarzadzei Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania

poszczegblnym komdrkom organizacyjnym,
"- 28) organizacja prac  zwiazanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w MZD,
na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami,
29) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem, zgodnie z procedurg

zarzadzania ryzykiem,
30) przygotowywanie planu dziatalnoSci jednostki, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami,

31) przygotowywanie upowaznieni dla pracownikéw Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji
tych upowaznien, za wyjatkiem upowazniefi dotyczacych ochrony danych osobowych,

32) przekazywanie komérkom organizacyjnym zakresu zadai wynikajacych z polecen
Dyrektora i koordynowanie ich wykonania,

33) prowadzenie ewidencji kontroli przeprowadzanych w jednostce przez organy kontroli
zewnetrznej oraz prowadzenie ewidencji audytow, przechowywanie kopii protokotéw
i sprawozdafi z kontroli i audytéw celem ewidencjonowania, dbanie o prawidlowe
prowadzenie ksiazki kontroli,

34) prowadzenie rejestru, przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji, dotyczace;
spraw zwiazanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek, na zasadach
okre§lonych odrebnymi przepisami wewnetrznymi,

35)prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz
czuwanie nad terminowg ich realizacja przez poszczegodlne stanowiska pracy,

36) prowadzenie rejestru skarg, o ktérych mowa w KPA, wplywajacych do Zarzadu,

37) prowadzenie ewidencji pieczegci,

38) prowadzenie archiwum akt Zatzadu,

39) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi,

40) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

41) organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materiaty biurowe i wyposazenie, za wyjatkiem
sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania, ktére to zadania realizuje Dzial
Informatyki,



42) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem oraz ewidencja majatku
niezbgdnego do funkcjonowania jednostki zgodnie z zakresem zadan dziatu,

43) zlecanie biezacych napraw sprzgtu 1 wyposazenia, za wyjatkiem sprzetu
teleinformatycznego,

44) zapewnienie utrzymania czysto$ci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen
Zarzadu,

45) utrzymanie pojazdéw stuzbowych w ciagtej sprawnosci technicznej,

46) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacjg samochoddéw osobowych, w tym
dokumentéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejow 1 innych materialow
eksploatacyjnych,

47) prowadzenie rejestru wydatkéw z podzialem na paragrafy stosowane w statystyce
publiczne;j.”;

2) w § 16 w ust. 16 dodaje si¢ pkt 8:

,,8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikoéw w $rodki
ochrony, odziez ochronna, odziez i obuwie robocze.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DAREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU DR ¥G
w Rzeszowie

Andrzej Mpciefko




