Zarzadzenie Nr 314/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 11 maja 2018 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji
w Kaliszu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017r. poz.
1875 z pozn. zm.) oraz § 7 statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu, stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr XXX VII1/496/2017 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 18 maja 2017r. w sprawie
uchwalenia statutu Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu oraz upowaznienia do
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego
poz. 4015) zarzadza sig, co nastepuje :

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu,
wprowadzony zarzadzeniem Nr 41/2018 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu
z dnia 9 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog
i Komunikacji w Kaliszu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu.

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski



Zarzadzenie Nr 41/2018
Dyrektora Miejskiego Zarzagdu Drég i Komunikacji w Kaliszu
z dnia 09.05. 2018r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu.

Na podstawie § 7 statutu Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu, stanowigcego zatgcznik do
uchwaty nr XXXVIII/496/2017 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 18 maja 2017r. w sprawie uchwalenia
statutu Miejskiego Zarzadu Drdg i Komunikacji w Kaliszu oraz upowaznienia do zatatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego poz. 4015)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Dyrektora Zarzgdu Drég Miejskich w Kaliszu Nr 52/2015 z dnia 23.11.2015r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu,
oraz zarzadzenia wprowadzajgce zmiany do tego regulaminu.

§3

Wyznacza sie termin do 30.09.2018r. w celu ujednolicenia obowigzujgcych przepiséw do
wprowadzonego Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14.05.2018r. po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.



Zatacznik do zarzadzenia nr 41/2018
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu
z dnia 9 maja 2018r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Drdg i Komunikacji
w Kaliszu

Rozdziat I
Postanowienia ogoéine

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Miejskiego Zarzadu Drdg
i Komunikacji, zwanego dalej MZDiK.

MZDiK dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktéw prawnych
wydawanych przez Prezydenta Miasta Kalisza, Rade Miasta Kalisza, a w szczegdlnosci Statutu oraz
niniejszego Regulaminu.

MZDiK jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy nadany przez Dyrektora.

Rozdziat II
Zasady i cele funkcjonowania

§2

Funkcjonowanie MZDiK opiera sie na jednoosobowym  kierownictwie, stuzbowym
podporzadkowaniu, podziale czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

W swoich dziataniach MZDIK kieruje sie zasadami praworzadnosci, czynnego udziatu stron
w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny, zapewnia terminowe i profesjonalne
prowadzenie spraw.

MZDiK prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady Miasta Kalisza oraz zarzadzeniach Prezydenta Miasta Kalisza.



Rozdziat III
Zasady i zakresy dziatania Kierownictwa

§3
1. Dyrektor:

1) kieruje catoksztattem pracy MZDIK oraz reprezentuje go na zewnatrz,

2) dziata jednoosobowo, zgodnie z przepisami prawa, postanowieniami Statutu,

3) ponosi petng odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ jednostki,

4) dziata w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza petnomocnictwa,

5) skfada oswiadczenia woli w sprawach majatkowych i przyjmuje inne zobowigzania
w granicach udzielonych przez Prezydenta Miasta petnomocnictw,

6) na podstawie otrzymanych petnomocnictw moze upowazni¢ lub udzieli¢ petnomocnictw
innym pracownikom do zatatwiania spraw nalezgcych do wtasciwosci MZDiK,

7) Dyrektora w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora,
a w razie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ocena dziatalnosci MZDIK i podejmowanie dziatan majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci
jego pracy,

2) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych,

3) koordynowanie pracy MZDiK,

4) prowadzenie polityki kadrowej i petnienie funkcji pracodawcy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w stosunku do pracownikow MZDIK,

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, higieny pracy oraz efektywnego wykorzystania
urlopdw i czasu pracy,

6) decydowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania oraz w innych kwestiach osobowych
zwigzanych ze stanowiskiem i wykonywang praca,

7) nadzdr nad gospodarkg finansowa i majgtkiem MZDiK,

8) nadzér nad pracami obejmujgcymi projekty plandw finansowych i rzeczowych,

9) nadzor nad politykg inwestycji i remontow,

10) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. oraz zadan w zakresie ochrony danych
osobowych,

11) nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajgcych z funkcji zarzadcy drog,

12) realizacje zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego,

13) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjnych i technicznych oraz ich regulowanie aktami
wewnetrznymi,

14) nadzor bezposredni nad pracg podlegtych Wydziatow, Zespotdéw i jednoosobowych stanowisk
pracy,

15) okreslenie rzeczowego zakresu prac poszczegolnych wydziatdbw, w tym decydowanie
o realizacji poszczegdlnych zadan przez wydziat.

3. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji Miejskiej i Drogowej,
2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Wydziatu Inwestycji i Utrzymania Drdg,

4) Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,

5) Zespotem Organizacji i Kadr.

4. Z- ca Dyrektora ds. Komunikacji Miejskiej i Drogowej, zwany dalej Zastepca Dyrektora:

1) nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych komérek organizacyjnych, zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Regulaminu,



2) odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkéw stuzbowych,

3) reprezentuje MZDIK na zewnatrz w zakresie przydzielonych kompetencji oraz udzielonych
petnomocnictw.

5. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie oraz okreSlenie sposobu realizacji strategii i polityki w zakresie zadan
realizowanych przez podlegty mu pion,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegty mu pion
oraz bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do kierownikdw komodrek
organizacyjnych podlegtych wydziatéw,

3) okreslenie zakresdw czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komorek organizacyjnych,

4) parafowanie dokumentdéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania podlegtego
pionu, w tym dokumentdw, ktdre mogg spowodowac powstanie zobowigzan finansowych,

5) opracowywanie zatozen i koncepcji do projektu plandéw finansowych MZDiK
w czesci dotyczacej podlegtego pionu,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan merytorycznych przez
podlegty pion,

7) inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych obejmujacych zakres
dziatalnosci MZDIK,

8) analiza i ocena istniejacych linii komunikacji miejskiej oraz opracowywanie planéw rozwoju,

9) ustalanie priorytetéw inwestycji zwigzanych z rozwojem komunikacji miejskiej,

10) nadzor nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komérki organizacyjne
w podlegtym pionie,

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

12) skfadanie os$wiadczen woli w imieniu MZDIK oraz wydawanie decyzji administracyjnych, na
podstawie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

13) opracowywanie i przedkfadanie Dyrektorowi do zatwierdzenia projektow odpowiedzi na
zapytania i interpelacje radnych Rady Miasta Kalisza,

14) przygotowanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu przedmiotu dziatania
oraz pracownikow z podlegtego pionu,

15) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

16) wykonywanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkdéw stuzbowych oraz dodatkowo
powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

6. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Wydziatu Komunikacji Miejskiej,

2) Woydziatu Licencji i Kontroli Przewoznikdw,

3) Wydziatu Inzynierii Ruchu i Ewidencji,

4) Wydziatu Uzgodnien Infrastruktury Techniczne;j.

7. Stanowiska kierownicze w MZDiK:

1) Dyrektror,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gtéwny Ksiegowy,

4) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego,

5) Kierownik Wydziatu,

6) Kierownik Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,
7) Koordynator Zespotu.



Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

§4

1. MZDiK dziata w strukturze pionu Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora oraz wydziatdéw, zespotéw
i samodzielnych stanowisk pracy. W MZDIK tworzy sie nastepujgce komdrki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wydziat Inwestycji i Utrzymania Drég, w sklad ktérego, wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy i wewnetrzne komorki:

- Kierownik, ktory kieruje Wydziatem ds. Inwestycji i Utrzymania Drdg,

- zespét ds. przygotowania inwestycji, w sktad ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska
pracy ds. przygotowania inwestycji,

- zespdt ds. realizacji inwestycji, w sktad ktdrego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
realizacji inwestycji,

- zespo6t zamodwien publicznych, w sktad ktorego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
zamowien publicznych,

- zespét utrzymania drég, w sktad ktdrego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
utrzymania drég,

- laboratorium, w sktad ktérego wchodzi samodzielne stanowisko labolatoranta,

Zespot Organizacji i Kadr skfadajacy sie z:

- jednoosobowego stanowiska ds. kadr,

- jednoosobowego stanowiska informatyka,

- jednoosobowego stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,

- jednoosobowego stanowiska ds. komunikacji i ochrony danych osobowych,

Glowny Ksiegowy, ktéry kieruje Wydziatem Finansowo-Ksiegowym, w sktad ktorego
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy i wewnetrzne komorki:

- Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,

- zespot ds. rozliczen ksiegowych, w sktad ktdrego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy
ds. rozliczen ksiegowych,

- zespo6t ds. ekonomicznych w skiad ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy
ds. ekonomicznych,

Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania, w sktad ktorego wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy i wewnetrzne komdorki:

- Kierownik, ktéry kieruje Biurem Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,

- zespot biura obstugi Strefy Ptatnego Parkowania, w skiad ktérego, wchodzg samodzielne
stanowiska pracy ds. obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,

- zespot kontrolerow obstugi Strefy Ptatnego Parkowania, w sktad ktérego, wchodza
samodzielne stanowiska pracy kontrolerow Strefy Platnego Parkowania,

Wydziat Komunikacji Miejskiej, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska pracy
i wewnetrzne komorki:
- Kierownik, ktory kieruje Wydziatem Komunikacji Miejskiej,

- zespot ds. komunikacji miejskiej, w sktad ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy
ds. komunikacji miejskiej,
- zesp6t ds. infrastruktury miejskiej, w sktad ktorego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy
ds. infrastruktury miejskiej,

Wydziat Licencji i Kontroli Przewoznikow, w sktad ktdrego wchodza nastepujace
stanowiska pracy i wewnetrzne komorki:

- Kierownik, ktdry kieruje Wydziatem Licencji i Kontroli Przewoznikdw,

- zespot ds. licencji i kontroli, w skiad ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
licencji i kontroli,



10.
11.
12.
13.

14.
15.

7) Wydziat Inzynierii Ruchu i Ewidencji, w sktad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska
pracy i wewnetrzne komorki:
- Kierownik, ktdry kieruje Wydziatem Inzynierii Ruchu i Ewidencji,
- zespdt ds. organizacji ruchu, , w sktad ktdrego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
organizacji ruchu,
- zespot ewidencji drog i obiektdw inzynierskich, w sktad ktérego, wchodzg samodzielne
stanowiska pracy ds. ewidencji drog i obiektow inzynierskich,

8) Wrydzial Uzgodnien Infrastruktury Technicznej, w sktad ktorego wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy i wewnetrzne komdrki:
- Kierownik, ktéry kieruje Wydziatem Uzgodnien,
- zespot uzgodnien, lokalizacji obiektéw, urzadzen i reklam w pasie drogowym, w sktad
ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds. uzgodnien, lokalizacji obiektow urzadzen i
reklam w pasie drogowym,
- zespot zajecia pasa drogowego, w skiad ktérego, wchodzg samodzielne stanowiska pracy ds.
zajecia pasa drogowego.

Realizacja zadan w zakresie obstugi prawnej odbywa sie na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawne;j.

Dyrektor, na podstawie umowy cywilnoprawnej moze zleci¢ $wiadczenie innych ustug niezbednych
do wykonywania zadan przypisanych MZDiK.

Kierownicy =~ Wydzialdbw sg bezposrednimi  przetozonymi  pracownikéw  zatrudnionych
w Wydziale, ksztattujg polityke personalng oraz nadzorujg przestrzeganie przez podlegtych
pracownikdw dyscypliny pracy, ustalajg indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikéw
w uzgodnieniu ze specjalistg ds. kadr.

Kierownicy Wydziatéw kierujg podlegtymi Wydziatami na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za organizacje pracy Wydziatu, terminowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

Kierownicy Wydziatéw dziatajg samodzielnie w sprawach nalezgcych do zadan Wydziatu
niezastrzezonych do wylacznej wiasciwosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

Kierownicy Wydziatdw kontrolujg podlegtych im pracownikdbw w zakresie merytorycznego
i terminowego wykonywania zadan i za wykonanie zadan odpowiadajg osobiscie przed Dyrektorem
lub Zastepca Dyrektora.

Kierownicy Wydziatow sg odpowiedzialni za prawidtowg realizacje budzetu oraz sg odpowiedzialni
za utrzymanie dyscypliny finanséow publicznych w zakresie dziatania podlegtego Wydziatu. Na
biezgco analizujg wykorzystanie budzetu w zakresie realizacji zadan wydziatu.

Kierownicy Wydziatéw sg upowaznieni do uruchamiania $rodkéw budzetowych na realizacje zadan
MzDiK. Odpowiadajg za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli finansowej zwigzanej z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

W ramach zespotu Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powota¢ Koordynatora Zespotu.
Koordynator Zespotu kieruje pracami zespotu, podlega Kierownikowi Wydziatu.

Roczny plan etatow MZDIK ustalany jest w planie finansowym na dany rok.

Liczbe etatdbw w poszczegdlnych Wydziatach i zespotach ustala Dyrektor, kierujgc sie zakresem
realizowanych zadan.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze tworzy¢ lub likwidowaé stanowiska pracy.

Graficzng strukture organizacyjng MZDiK okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.



Rozdziat V

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§5

1. Do zadan wspdlnych kierownikow komorek organizacyjnych, koordynatoréw zespotéw, zespotow
oraz poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja zadan okre$lonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien
ustawowych, uchwatach Rady, zarzadzeniach i innych aktach prawnych, zadan wynikajacych
z zawartych porozumien oraz wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
przygotowywanie propozycji dochodéw i wydatkow budzetu, opracowywanie planow
finansowych, realizacja zadan uchwalonych i okreslonych w harmonogramach zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,
wspotudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrédet dochodéw budzetu
Miasta, inicjowanie dziatan o pozyskanie Srodkéw z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie
dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych do opracowania wnioskow,
dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

wspdtdziatanie z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego,
samorzadowymi osobami prawnymi, organizacjami spotecznymi i jednostkami pomocniczymi
Miasta na rzecz rozwoju miasta i poprawy obstugi mieszkancow,

stosowanie przy udzielaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow trybu postepowania
okreslonego w tym zakresie przepisami prawa, zgodnie z procedurg obowigzujgcg w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z udzielonej pomocy,

2. W ramach swych zadan kierownicy wydziatdw, koordynatorzy zespotdw, zespoty oraz poszczegdlne
stanowiska pracy zobowigzane sg do:

1) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan,

2) zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

3) przygotowywania projektow aktdw prawnych Prezydenta, Rady, Dyrektora oraz
sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan MZDiK, przygotowywania wyjasnien
w sprawach skarg i wnioskow,

4) rozpatrywania i przygotowywania decyzji w sprawie ulg w ptatnosciach zgodnie
Z merytoryczng kompetencjg poszczegdinych Wydziatdw oraz prowadzenia postepowania
windykacyjnego w zakresie uzyskania lub wystawiania i skierowania do realizacji tytutéw
egzekucyjnych sadowych lub administracyjnych,

5) realizacji zadan zapewniajgcych Radzie mozliwos¢ wypetniania funkcji stanowigcego i
kontrolnego organu Miasta, sg to w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektow uchwat Rady wraz
Z uzasadnieniem,

b) przygotowywanie projektéow materiatéw informacyjnych i sprawozdawczych sktadanych
Radzie przez Prezydenta,

¢) opracowywanie informacji dla potrzeb komisji,

d) rozpatrywanie wnioskéw komisji oraz przedkladanie Prezydentowi propozycji ich
realizacji,

e) udzielanie Prezydentowi wyjasnien i propozycji odpowiedzi w sprawach interpelacji,
whnioskow i zapytan radnych,

f) opracowywanie informacji o realizacji uchwat,

6) wspdtdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi lub innymi podmiotami w celu wymiany
informacji niezbednych do realizacji zadan

3. Kierownicy wydziatow, koordynatorzy zespotdw, zespoly oraz poszczegdlne stanowiska pracy
odpowiadajg za:

1) skuteczne, sprawne i zgodne z prawem realizowanie zadan,



2)

3)
4)
5)
6)

realizacje zarzadzen oraz polecen stuzbowych Prezydenta, Dyrektora, Zastepcy Dyrektora,
uchwat Rady Miasta,

wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

kulturalng obstuge klientéw,
skuteczng ochrone danych osobowych,

4. Dyrektor moze powotac state lub dorazne zespoty zadaniowe do realizacji zadan. Za prace zespotu
odpowiadajg pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora. Osoby tworzace zesp6t do realizacj
powierzonych zadan, merytorycznie podlegajg wyznaczonej przez Dyrektora osobie, a w pozostatym
zakresie kierownikowi macierzystej komérki organizacyjnej.

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

Rozdziat VI

Zadania wlasne komarek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§6

Do zakresu zadan Wydziatu Inwestycji i Utrzymania Drdg nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych

z przygotowaniem, realizacjg inwestycji oraz utrzymania drég i obiektow,

a w szczegolnosci:

1) Zespot przygotowania Inwestycji:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

opracowywanie planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich w zakresie budowy,
przebudowy i modernizacji infrastruktury drogowej i miejskiej,

przygotowywanie i realizacja inwestycji drogowych na podstawie rocznych i wieloletnich
planéw rzeczowo-finansowych,

opracowanie wytycznych w zakresie realizowanych zadan,

okreslenie szacunkdw kosztow realizacji zadan oraz kosztéw przygotowania dokumentacji
projektowej dla zadan inwestycyjnych,

uzyskiwanie decyzji administracyjnych oraz innych dokumentéw niezbednych do
rozpoczecia procesu inwestycyjnego,

nadzorowanie procesu projektowania, dokonywanie biezacych uzgodnien dokumentacii,
przyjmowanie dokumentacji projektowej z biur i sprawdzanie zgodnosci zakresu
opracowania, kompletnosci dokumentacji, wymaganych zatwierdzen i nadzorowanie korekt
dokumentaciji,

zatwierdzanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

Zlecenie i opracowywanie dokumentacji techniczno — prawnej niezbednej do prowadzenia
zadan prowadzonych w zakresie Wydziatu,

uzgadnianie warunkow przygotowania i realizacji robdt, nadzorowanie i kontrola
realizowanych zadan, dokonywanie odbioru wykonanych robét i zadan oraz dokonywanie
rozliczen rzeczowych i finansowych,

opracowywanie kosztorysow inwestorskich dla inwestycji prowadzonych przez Zarzad,
przygotowywanie umow zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu,

nabywanie nieruchomosci na potrzeby zarzadzania drogami i gospodarowanie nimi w
ramach posiadanego do nich prawa,

1) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji,

2) Zespot realizacji Inwestycji:

a)
b)

monitoring przebiegu realizacji zadan na wszystkich etapach, w tym w szczegdlnosci:
udziat w spotkaniach, radach budowy,



d)
e)

9)
h)

),
k)

1)

stata wspotpraca z inspektorem nadzoru i kierownikiem budowy w zakresie spraw
zwigzanych z realizacjg zadan,

nadzér nad weryfikacjg kosztoryséw na roboty dodatkowe lub zamienne,

weryfikacja wydatkowania srodkéw i kwalifikacji kosztéw,

monitoring terminowosci, wskaznikéw produktu, rezultatu i oddziatywania,

udziat w opracowywaniu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
uczestnictwo w odbiorach robdt drogowych, infrastruktury i instalacji komunalnych
realizowanych przez podmioty zewnetrzne,

kompleksowe przygotowywanie wnioskdw aplikacyjnych i wnioskow o pfatnos¢ oraz
wspdtpraca z instytucjami finansujgcymi w zakresie funduszy unijnych oraz zewnetrznych
programow finansowania,

sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci dotyczacej naktaddw rzeczowych i finansowych,
planowanych i realizowanych zadan w zakresie budowy i przebudowy drdg,

organizacja i nadzor nad przeglagdami technicznymi, badaniami specjalistycznymi
i ekspertyzami oraz dokumentowaniem tych czynnoSci na etapie planowania
i realizacji inwestyciji,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg inwestycji drogowej
i jej rozliczaniem,

1) prowadzenie nadzoru inwestorskiego robot budowlanych wykonywanych na rzecz MZDiK

zgodnie z przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci prawa budowlanego oraz zawartymi
umowami,

m) prowadzenie ewidencji naktadow inwestycyjnych poniesionych na budowe Srodkow

n)

0)

P)

trwatych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przegladem gwarancyjnym drdg i obiektow
inzynierskich, zrealizowanych jako inwestycje. Egzekwowanie od wykonawcéw napraw
gwarancyjnych,

sporzadzanie dyspozycji zapfaty, optaty z tytutu optaty rocznej za wody opadowe lub
roztopowe ujete w systemy kanalizacyjne pochodzace z powierzchni zanieczyszczonej
o trwatej nawierzchni,

inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji,

3) Zespot utrzymania drog:

a)
b)
<)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
),
k)
1)

prowadzenie spraw z zakresu biezgcej kontroli stanu ulic i urzadzen drogowych,
remontow i utrzymania jezdni, drég gruntowych, Sciezek rowerowych i chodnikéw,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem drdg i obiektéw inzynierskich,
w okresie letnim i zimowym,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zleceniem i rozliczeniem robot
z zakresu utrzymania drég i obiektdw inzynierskich,

opracowywanie kosztorysow inwestorskich dotyczacych remontéw drég i obiektow
inzynierskich prowadzonych przez MZDIK,

wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajgcych
dotyczacych drdg i obiektow inzynierskich,

petnienie nadzoru nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym,

organizowanie i prowadzenie przegladow gwarancyjnych i okresowych drdg i obiektow
inzynierskich,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem drdg i odszkodowaniami,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka transportowg w MZDiK,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z magazynowaniem i gospodarkg materiatéw
pochodzacych z rozbidrki drdg, ulic i obiektdw inzynierskich,

nadzor oraz zabezpieczenie powierzonego sprzetu,

organizowanie i koordynacja pracy robotnikom gospodarczym w zakresie realizacji
drobnych prac porzadkowych i naprawczych na terenie miasta Kalisza,

1) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetendji,

4) Zespo6t zamoéwien publicznych:



N

a) sporzadzanie zbiorczych planéw zamowien publicznych na roboty budowlane oraz
dostawy i ustugi,

b) przygotowywanie projektdw zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zamdwien
publicznych,

c) uczestnictwo w komisjach przetargowych, a w szczegolnosci publikacja ogtoszen,
prowadzenie dokumentacji postepowania, opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamodwienia na podstawie wnioskOw o rozpoczecie postepowania, wydawanie SWIZ,
zawiadamianie o wynikach postepowania i zawartych umowach,

d) przygotowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

e) przekazywanie do opublikowania ogtoszenie o zamdwieniu i ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub Biuletynu Zamoéwien
Publicznych o przetargach i wynikach przetargéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f)  sprawdzenie i akceptacja dokumentacji udzielania zamoéwienia publicznego w zakresie
trybu zamodwienia, ogtoszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
protokotu postepowania przetargowego,

g) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych z podziatem na
poszczegdlne tryby,

h) prowadzenie rejestru zawartych umoéw,

i) prowadzenie ewidencji dokumentdéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j)  sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonych postepowan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

k) opisanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem procedury dokonania zamowienia
publicznego wedtug obowigzujgcych przepisow,

I) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetendji,

5) Laboratorium drogowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

a) prowadzenie badan laboratoryjnych materiatdbw i gruntow pod katem jakosci i
przydatnosci do celéw drogowych dla potrzeb MZDiK oraz na zewnatrz,

b) wykonywanie badan diagnostycznych nawierzchni drogowych,

C) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji.

§7

Glowny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatu Finansowo — Ksiegowego i sprawuje
bezposredni nadzér nad jego praca.

Szczegbtowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
opracowanie projektu budzetu MZDiK obejmujgcego wydatki budzetowe,

sporzadzanie planéw finansowego w oparciu o zatwierdzony budzet miasta oraz wprowadzanie
Zmian w ciggu roku na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Kalisza oraz uchwat Rady Miasta
Kalisza,

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow ksiegowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdine
komérki organizacyjne,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

nadzor oraz kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola nad prawidtowoscig rozliczen publiczno-prawnych w tym budzetowych i ubezpieczen
spotecznych,

kontrola nad prawidtowoscig naliczania wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,



10) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen z wylgczeniem
naleznosci dot. BOSPP (z tytutu optaty parkingowej),

11) biezgca kontrola wewnetrzna oraz analiza gospodarki finansowej MZDIK,

12) biezgce informowanie Dyrektora o stanie finansowym i nieprawidtowosciach stwierdzonych
w ramach sprawowanego nadzoru i czynnosci kontrolnych, przestrzeganie zasad rozliczen
pienieznych i zapewnienie wtasciwej ochrony wartosci pienieznych, nadzorowanie pod
wzgledem finansowym zawieranych umoéw i sporzadzanych kalkulacji, nadzér i kontrola nad
obiegiem dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
finansowych i sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej.

Do zadan Wydziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespot ds. rozliczen ksiegowych:

a) prowadzenie rachunkowosci MZDiK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi m.in. w celu regulowania zobowigzan z
tytutu dostaw, robdt i ustug, z tytutu wyptaconych wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania robdt, z tytutu podatkdw, przekazania zrealizowanych dochodéw do budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

c) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

e) sporzadzanie dokumentacji podatku VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) windykacja naleznosci na drodze sadowej i na drodze postepowania egzekucyjnego
w administracji, z wylaczeniem naleznosci dot. BOSPP z tytutu optaty parkingowej,

g) kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

h) sporzadzanie planéw finansowych, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu,

i) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

j) prowadzenie ogdinej i szczegotowej ewidencji wykorzystania Srodkow finansowych,

k) archiwizacja dokumentow ksiegowych.

[) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

2) Zespot ds. ekonomicznych:

a) prowadzenie rozliczen $rodkéw finansowych MZDIK,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym,

c) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi pracownikéw,
obliczanie wynagrodzen i zasitkdw chorobowych oraz innych,

d) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS oraz wszelkich raportow ZUS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

e) obliczanie i terminowe przekazywanie odpisow na PFRON zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, ]

f) przygotowanie dyspozycji wyptat $wiadczen z ZFSS na podstawie protokotéw komisji ds.
socjalnych zaakceptowanych przez Dysponenta funduszu,

g) wyliczanie podatku od ryczattéw samochodowych,

h) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wynagrodzen, pobieraniem
zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i obliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

i) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen, pobieraniem podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz naliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) sporzadzanie dokumentdw stanowigcych podstawe do zmiany aktualnego miejsca
uzytkowania trwatego (MT),

k) kontrola prawidtowej dekretacji dokumentacji finansowej,

1) kontrola wykonywanych przez komérki organizacyjne rozliczen realizowanych uméw,

10



1) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji.

§8

Do zadan Zespotu Organizacji i Kadr nalezy:

1) stanowisko pracy ds. kadr:

2)

a)

b)

0)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym akt
osobowych pracownikdw, ewidencji czasu pracy, planu urlopéw, itp.,

prowadzenie postepowan rekrutacyjnych,

nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw na wniosek
zainteresowanych pracownikow,

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw i wystawianie polecen
wyjazddw stuzbowych, sprawdzanie poprawnosci rozliczania delegacji stuzbowych,
dokonywanie kontroli merytorycznej dowodéw ksiegowych,,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny w MZDiK,
przygotowanie propozycji projektow zarzadzen wewnetrznych, regulamindw
i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

planowanie i koordynowanie spraw z zakresu BHP,

szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

kontrola dyscypliny pracy w MZDIK, w oparciu o aktualny regulamin pracy,
koordynacja i nadzdr nad realizacjg procesu ocen pracowniczych,

) opracowywanie analiz i informacji w zakresie spraw osobowych,

m)

n)
0)
P)

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw,

organizowanie badan lekarskich — wstepnych, okresowych, kontrolnych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki zasobami ludzkimi,

inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji,

Informatyk:

a)
b)

¢)

d)

zapewnienie rozwoju informatyzacji MZDiK,
nadzér nad funkcjonowaniem systemoéw informatycznych oraz wdrazanie nowych
systemow,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanych z obstugg informatyczng MZDiK, w
tym:

- sprzetu komputerowego,

- stosowanych systemow,

- oprogramowaniem i licencji,

- baz danych,

- archiwizowaniem danych z pamieci komputeréw i serwerdw,

- uprawnien pracownikow w zakresie dostepu do systeméw komputerowych
stuzacych do przetwarzania danych,
administrowanie siecig komputerowg, w tym archiwizowanie oprogramowania
i danych z pamieci komputeréw i serwerdw,
obstuga MZDiK w zakresie napraw sprzetu komputerowego, gospodarowanie
materiatami eksploatacyjnymi i podzespotami komputerowymi,
badanie potrzeb komoérek organizacyjnych MZDiK w zakresie informatyzacji,
opracowywanie koncepcji informatyzacji MZDiK i wnioskowanie o wprowadzenie do
planu budzetu zmian w tym zakresie,
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g)
h)
i)
j)

dobor i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania niezbednego do
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obstugi informatycznej MZDiK, w tym
przygotowywanie przetargdw, uméw,

szkolenia uzytkownikéw oraz pomoc merytoryczna i techniczna w zakresie systemoéw
i programdw uzytkowych,

zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciggtosci pracy sieci komputerowej w tym ochrona
antywirusowa,

inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji,

3) Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

zapewnienie sprawnej obstugi technicznej sekretariatu, MZDiK, Dyrektora,

obstuga interesantow w tym przyjmowanie oraz ewidencja pism wptywajacych do
MZDiK oraz przekazywanie ich do Wydziatdéw merytorycznie odpowiedzialnych,
zaopatrzenie materiatowo-techniczne, wdrazanie postepu technicznego w pracy MZDiK
oraz konserwacja sprzetu biurowego,

obstuga matej poligrafii, kancelarii ogdinej, magazynu gospodarczego,

prowadzenie obstugi tablicy ogtoszen i ewidencji obwieszczenn oraz zabezpieczenie
informacji wizualnej dla interesantow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do MZDiK,

prowadzenie ewidencji odziezy i obuwia roboczego wydawanego na podstawie
przepiséw BHP (z wyjatkiem pracownikéw BOSPP),

prowadzenie ewidencji wdrazanych i uchylanych w jednostce Regulamindw, Instrukcji,
Zarzadzen, itp.,

obstugiwanie szkolen, narad, konferencji,

inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji,

4) Stanowisko ds. komunikacji i ochrony danych osobowych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)

redagowanie i nadzor nad zawartoscig merytoryczng oficjalnej strony internetowej
www.mzdik.kalisz.pl,

przygotowanie komunikatéw oraz informacji prasowych zwigzanych z dziatalnoscig
MZDiK, kreowanie i dbatos¢ o wizerunek,

wspdtpraca z pracownikami MZDiK w zakresie prawidtowej realizacji zadan informacyjno
— promocyjnych,

przygotowywanie sprawozdan oraz informacji o biezacych dziataniach i decyzjach
MZDIK dla Urzedu Miasta Kalisza,

wdrazanie i nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,

przestrzeganie przepisdw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,
a takze o ochronie informacji niejawnych,

promowanie zrOwnowazonego rozwoju transportu,

biezgce informowanie o zaktdceniach i zmianach w zakresie dziatan MZDIK,
monitorowanie jako$ci zadowolenia mieszkancédw z obstugi przez MZDiK,
przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

budowa pozytywnego wizerunku MZDiK,

dbanie o aktualnos¢ i jakos¢ informacji dla interesantow,

wspOtpraca z Komérkami Urzedu odpowiedzialnymi za promocje i ,public relations”,
przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych prawidtowej organizacji
i funkcjonowania MZDIK,

inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§9

Do zadan Biura Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania (BOSPP) nalezy w szczegdlnosci:
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1) planowanie i analiza potrzeb w zakresie miejsc postojowych w SPP,
2) zapewnienie ciggtosci systemu pobierania optat w SPP,
3) nadzédr i kontrola wnoszonych optat za czas postoju w SPP, w tym:

a) wprowadzanie do systemu SOP wezwan - raportdw oraz wykonanych zdje¢
dokumentujgcych postoje pojazdéw w SPP,

b) pozyskiwanie danych osobowych i adresowych o kierowcach: sporzadzanie wnioskdw o
dane osobowe do Centrum Ewidencji Pojazdow i Kierowcdw, sporzadzanie wnioskéw do
wihasciwych urzeddéw stanu cywilnego, wydziatdw komunikacji, Centrum Personalizacji
Dokumentow MSWIA,

c) prowadzenie windykacji naleznosci: sporzadzanie upomnien, upomniern ponownych,
przygotowanie tytutdw wykonawczych do przekazania wtasciwym Urzedom Skarbowym,
wycofywanie tytutdw egzekucyjnych zawierajgcych braki formalne tj. zmiana nazwiska,
adresu itp. na postanowienia organow egzekucyjnych, korespondencja z organami
egzekucyjnymi dotyczaca aktualizacji tytutdw wykonawczych (wycofania, ograniczenia,
zawieszenia), sporzadzanie postanowien na wniesione zarzuty do organdw egzekucyjnych,

d) przygotowywanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,
Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w przypadku wniesienia zarzutéw na wystawiony
tytut wykonawczy,

4) rozliczanie naleznosci i optat za parkowanie w obszarze SPP:

a) wykonywanie czynnosci kasowych zwigzanych ze sprzedazg abonamentéw,
identyfikatoréw, identyfikatoréw dla inwaliddw, indywidualnych zezwolen,

b) wykonywanie czynnosSci zwigzanych z ewidencjonowaniem wpfat przelewowych
Z wyciggdw bankowych za wezwania-raporty, upomnienia, tytuty wykonawcze,

c) sporzadzanie: raportéw kasowych dokumentujgcych obrét gotowkowy w kasach, zestawien
dokumentujgcych sprzedaz abonamentow, identyfikatorow, identyfikatorow dla inwalidow,
przyjetych optat za wezwania-raporty w kasie oraz przelewem, sporzadzanie rejestru
wystawionych rachunkéw za sprzedaz abonamentdw i identyfikatorow w kasach,

d) codzienne przygotowywanie utargdw pienieznych ze stanowisk kasowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg BOSPP:

a) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéw znajdujacych sie w magazynie gtéwnym w
ksiedze drukéw,

b) rozliczanie kontroleréw SPP z pobranych wezwan-raportéw,

c) przygotowywanie dokumentéow do decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty,
odroczenia, naleznosci wynikajgcej z optaty dodatkowej za parkowanie pojazdow
w SPP na wniosek zobowigzanego do Prezydenta Miasta Kalisza,

d) prowadzenie korespondencji w sprawie ztozonych wnioskéw reklamacyjnych dotyczacych
wystawionych wezwan-raportéw, upomnien, tytutdw wykonawczych rozpatrywanych przez
Dyrektora MZDiK w Kaliszu,

e) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia w odziez roboczg i obuwie robocze dla
kontroleréow SPP,

f) prowadzenie ewidencji wydanych bondw na positki regeneracyjne w okresie zimowym dla
kontroleréw SPP,

g) sporzadzanie kwartalnych, rocznych inwentaryzacji materiatdw biurowych, drukéw
i Srodkow czystosci,

h) biezgce zakupy na potrzeby BOSPP, wysytka listow poleconych,

i) kontrola stanu oznakowania pasa drogowego w SPP i zgtaszanie nieprawidtowosci
w tym zakresie.

6) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§10
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Do zadan Wydziatu Komunikacji Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) Zespot ds. komunikacji miejskiej:

a) zapewnienie odpowiednich warunkéw funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,

b) badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie zbiorowym,

c) projektowanie sieci komunikacyjnej i rozktadéw jazdy, wspédtpraca z innymi jednostkami
odpowiedzialnymi za publiczny transport zbiorowy,

d) opracowywanie cennikow,

e) prowadzenie postepowania zwigzanego z wytanianiem operatora publicznego transportu
zbiorowego oraz zawierania umowy o $wiadczenie ustugi publicznego transportu
zbiorowego,

f) kontrola jakosci ustug przewozowych $wiadczonych przez operatora,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem audytu rekompensaty wyptacanej
operatorowi publicznego transportu zbiorowego,

h) prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupem $rodkow transportu oraz innych
urzadzen, zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej (biletomatdw,
wyswietlaczy, tablic SDIP),

i) przygotowywanie raportow, sprawozdan i prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej
Z przewozem 0s06b i obstuga linii komunikacyjnych,

j) opracowywanie tymczasowych tras linii komunikacyjnych w przypadku zamkniecia drég,

k) przekazywanie informacji w zakresie zmian majgcych zaistnie¢ w komunikacji miejskiej,
gminnej, miedzygminnej,

I) udzielanie informacji w zakresie rozktaddw, cennikdw, biletéw i kart elektronicznych oraz
uprawnien przystugujgcych pasazerom,

1) analiza uregulowan prawnych z zakresu uprawnien do bezptatnych i ulgowych przejazdow
komunikacjg publiczng i przygotowanie zmian w aktach prawnych,

m) prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie komunikacji miejskiej,

n) informowanie pasazerow o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i wprowadzonych w tym
zakresie zmianach,

0) analiza efektywnosci ekonomicznej utrzymania poszczegdinych linii komunikacji miejskiej,

p) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetendji,

2) Zespot ds. infrastruktury komunikacyjnej:

a) wyliczenie opfat i obcigzenie przewoznikdw za korzystanie z przystankéw autobusowych,

b) zamieszczanie rozktaddw jazdy i informacji przystankowych,

c) analizowanie ilosci przewozonych pasazerow, rentownosci linii i innych obszarow,

d) kontrola i nadzdr nad prawidtowym utrzymaniem infrastruktury dworcowej, przystankowej,
weztow przesiadkowych,

e) prowadzenie postepowan dotyczacych zakupu i instalacji nowych wiat przystankowych,

f) analiza informacji pasazerskiej i formutowanie wnioskdw w celu udoskonalania sposobéw
informowania pasazerow,

g) prowadzenie kontroli w zakresie punktualnosci kurséw na poszczegélnych liniach, ocena
czystosci pojazdow, ich estetyki, itp.,

h) analiza skutecznosci prowadzonej polityki informacyjnej MZDiK w odniesieniu do
komunikacji miejskiej,

i) wspdtdziatanie w zakresie konserwacji urzadzen przystankowych,

j) kontrola stanu technicznego oraz wyposazenia floty zgodnie z zawartg umowa,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi,

1) nadzér nad funkcjonowaniem roweru miejskiego,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg optat za nieoptacone przejazdy w komunikacji

miejskiej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zamieszczaniem informacji na stupach ogtoszeniowych,
ktérych zarzadcg jest MZDIK,

n) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.
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§ 11

Do zadan Wydziatu Licencji i Kontroli Przewoznikow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie Krajowego Rejestru Elektronicznego Przewoznikow Drogowych, przeprowadzanie
kontroli i oceny dobrej reputacji oraz kontrola wymagan warunkujgcych uzyskanie uprawnien
przez przewoznikdw drogowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji ha wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb taksdwkg, samochodem osobowym, pojazdem
samochodowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego
w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozu
regularnych osob i przewozdw regularnych specjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika
drogowego w zakresie krajowego przewozu 0séb i rzeczy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez
przedsiebiorcow prowadzenia przewozéw drogowych na potrzeby wtasne,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem wnioskow w sprawie wydawania przez
Marszatka Wojewddztwa zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw 0séb
w krajowym transporcie drogowym,

uzgadnianie rozktaddéw jazdy z przewoznikami,

uzgadnianie zasad korzystania z dworcow i przystankéw autobusowych,

10) prowadzenie ewidencji przewoznikdw zajmujacych sie zarobkowym przewozem o0séb

i rzeczy,

11) kontrola przedsiebiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub

przewozéw na potrzeby witasne z warunkami udzielonej licencji, zezwolenia lub zaswiadczenia,

12) wydawanie zaswiadczen dla operatora publicznego,
13) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 12

Do zakresu zadan Wydziatu Inzynierii Ruchu i Ewidencji nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z inzynieria i bezpieczenstwem ruchu oraz ewidencja drég i obiektéw,
a w szczegolnosci:

1) Zespot ds. organizacji ruchu:

a) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu, badania i pomiary ruchu, ochrona
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

b) planowanie rozwoju i utrzymania istniejgcych drég miejskich pod katem organizacji ruchu,

c) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, opiniowaniem i
zatwierdzaniem projektdéw organizacji ruchu,

d) uzgadnianie i wyznaczanie tras oraz wydawanie zezwolen na przejazd i przewdz pojazdu
lub tadunku o masie, naciskach lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone w
odrebnych przepisach oraz pobieranie opfat i kar pienieznych,

e) prowadzenie spraw oraz wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposdb szczegolny,

f) organizowanie i udziat w pracach Zespotu ds. organizacji ruchu, Zespotu ds. komunikacji
rowerowej oraz prowadzenie catoksztattu spraw w tym zakresie,

g) przeglad i utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych
urzadzen zwigzanych z droga,

h) realizowanie catosci zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym spraw zwigzanych z
badaniami ruchu i pomiarami ruchu drogowego, pomiarami natezenia hatasu, spalin,

i) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych dotyczacych urzadzen
bezpieczenstwa i zabezpieczajgcych ruch,
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j) opracowywanie kosztorysow inwestorskich i drobnych projektdw w zakresie inzynierii
ruchu,

k) opracowywanie plandw rozwoju sieci drogowej w zakresie inzynierii ruchu,

I) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

2) Zespot ewidencji drég i obiektow inzynierskich:

a) prowadzenie catoksztattu spraw studyjno-projektowych zwigzanych z inzynierig ruchu w
tym oznakowaniem pionowym i poziomym, urzadzen sterowania i zarzgdzania ruchem,

b) prowadzenie ewidencji: oznakowania pionowego i poziomego, oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c) prowadzenie catoksztattu spraw wraz ze sprawozdawczoscig z zakresu przegladu oraz
stanu drdg i obiektéw inzynierskich,

d) wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie ograniczen bgdz zamykanie drdg i drogowych
obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

e) kompleksowe prowadzenie biezgcego utrzymania oznakowania pionowego i poziomego:

f) prowadzenie magazynu ze znakami drogowymi i urzadzeniami bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

g) nadzor nad powierzonym sprzetem technicznym,

h) prowadzenie ewidencji drdg i obiektdw inzynierskich oraz uzbrojenia pasa drogowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

i) prowadzenie ewidencji urzadzen infrastruktury w pasie drogowym (wersja elektroniczna),

j) przygotowanie dokumentéw w celu zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii drég
publicznych,

k) przygotowanie dokumentdw w celu pozbawienia istniejgcych drég kategorii drég
publicznych,

I) prowadzenie i ewidencja dokumentacji kartograficzno-geodezyjnej sieci drogowej w tym
inwentaryzacji powykonawczej,

1) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

m) eksploatacja i rozwdj Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Ruchem Drogowym,

n) edycja i przekazywanie informacji do miejskiego systemu powiadamiania o zagrozeniach
i utrudnieniach.

0) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§13
Do zadan Wydziatu Uzgodnien Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespot uzgodnien lokalizacji obiektow, urzadzen i reklam w pasie drogowym:

a) prowadzenie uzgodnien i ich ewidencjonowanie w zakresie projektowanego przebiegu
urzadzen infrastruktury technicznej oraz usytuowania obiektow i reklam w pasie
drogowym,

b) udziat w okresowej kontroli stanu drég i obiektdéw inzynierskich,

¢) wnioskowanie o wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektédw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osdb lub mienia,

d) prowadzenie uzgodnien w odniesieniu do terendw przylegtych do pasa drogowego,

e) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.
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2) Zespot zajecia pasa drogowego:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z lokalizacjg i zajeciem pasa drogowego w
celach nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z lokalizacjg i zajeciem pasa drogowego w
celach zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

¢) nadzér techniczny i kontrola w zakresie zajetego pasa drogowego oraz przeglad w ramach
okresu gwarancyjnego,

d) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

€) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

f) rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego w celu
umieszczenia obiektéow budowlanych niezwigzanych z budowg, przebudowa, remontem,
utrzymaniem i ochrong drog, w tym reklam oraz zajecia pasa drogowego na zasadzie
wylacznosci,

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przywracaniem pasa droég w przypadku stwierdzenia
zaje¢ bez wymaganego zezwolenia zarzadcy drogi

h) inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetengji.

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow
oraz odwotan od decyzji

§ 14

Przyjecia interesantow odbywaja sie codziennie w Wydziatach w godzinach pracy MZDiK.
Pracownicy MZDiK w toku zatatwiania indywidualnych spraw zobowigzani s do podejmowania
dziatan niezbednych do wyjasnienia stanu faktycznego i zatatwienia sprawy bez zbednej zwtoki,
uwzgledniajac spoteczny i stuszny interes obywatela.

Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani sa do nalezytego i wyczerpujgcego informowania
o okolicznosciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o powodach przedtuzenia terminu
ich zatatwienia oraz przystugujacych Srodkach odwotawczych.

§ 15

W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuja:

1) Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora w poniedziatki w godzinach pracy MZDiK,

2) Kierownicy Wydziatow codziennie w godzinach pracy w zaleznosci od wolnego czasu i pilnosci
sprawy.

Skargi i wnioski przyjete przez MZDiK podlegajg zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw
MZDiK. Rejestr prowadzi sekretariat.

Przyjmujacy potwierdza pisemnie ztozenie skargi lub wniosku na zgdanie wnoszacego.

Skargi lub wnioski MZDiK przechowuje w swoich aktach.

Bezposredni nadzér nad zatatwianiem skarg i wnioskdw sprawujg: Dyrektor oraz Zastepca
Dyrektora. Do sprawowania bezposredniego nadzoru Dyrektor moze wyznaczy¢ imiennie
pracownika.

Przyjmowanie, koordynacje oraz przygotowanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski powierza
sie imiennie wyznaczonym pracownikom.

Odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone do MZDiK podpisuje Dyrektor.

§ 16

Odwotania ztozone w Wydziatach sa niezwtocznie zgtaszane do zarejestrowania.

17



10.

Wydziat merytoryczny rozpatruje zasadno$¢ odwotania i powiadamia Dyrektora o uwzglednieniu
odwotania badz przekazaniu do rozpatrzenia przez organ odwotawczy.

Wydziat merytoryczny odnotowuje w rejestrze ostateczny wynik zakonczenia postepowania
odwotawczego.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentow, zasady podpisywania pism,
dokumentoéw finansowych i aktow prawnych

§17

Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego i
zewngetrznego.

Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Gtéwnego
Ksiegowego i wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Przelewy, czeki stanowigce podstawe do wydatkowania $rodkéw pienieznych podpisujg zgodnie
z kartg wzoréw podpiséw ztozong w banku:

1) Dyrektor lub w jego zastepstwie Zastepca Dyrektora,

2) Gtéwny Ksiegowy lub w jego zastepstwie Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,

3) Inny pracownik, upowazniony pisemnie przez Dyrektora

W sprawach wewnetrznych Dyrektor wydaje:

1) Zarzadzenia — regulujgce prace MZDiK oraz jego wewnetrzng organizacje,

2) Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia,

3) Dyspozycje porzadkujgce biezgce sprawy organizacyjne MZDiK, tryb i organizacje pracy,

w tym dotyczace wyznaczania komoérkom organizacyjnym dziatan operacyjnych.

Organizacje prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja archiwum zaktadowego, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

Wszelkie pisma oraz dokumenty prawno — finansowe przedstawiane Dyrektorowi i Zastepcy
Dyrektora do podpisu, powinny by¢ uprzednio parafowane na kopii, pozostajgcej w aktach
pracownika, przygotowujgcego projekt.

Pisma i dokumenty wychodzgce, wymagajgce oceny pod wzgledem formalno — prawnym przed
przedstawieniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora, winny by¢ zaopiniowane i na
kopii parafowane przez Radce Prawnego lub adwokata.
Za przygotowanie projektu odpowiedzi badz decyzji w sprawie, odpowiedzialny jest Kierownik
Wydziatu.

Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Dyrektor. W zakresie udzielonego upowaznienia, Dyrektor
moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub innego pracownika, do =zafatwienia spraw
i podpisywania pism.
Osoby przygotowujgce odpowiedzi na sprawy wnoszone do MZDiK, zobowigzane sg przestrzegaé
termindw wynikajacych z KPA.

§ 18

Przy oznakowaniu spraw uzywa sie nastepujgcych symboli:

1) WFK - Wydziat Finansowo — Ksiegowy,

2) BOSPP — Biuro Obstugi Strefy Pfatnego Parkowania,
3) RP- Radca Prawny,

4) WIU - Wydziat Inwestycji i Utrzymania Drog,

5) WIR - Wydziat Inzynierii Ruchu i Ewidencji,

6) WUI - Wydziat Uzgodnien Infrastruktury Technicznej,
7) WKM — Wydziat Komunikacji Miejskiej,

8) WLK — Wydziat Licencji i Kontroli Przewoznikow,

9) ZOK — Zespot Organizacji i Kadr
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§19

Obieg dokumentdw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych oraz zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora.

Rozdziat IX
Kontrola zarzadcza

§ 20

1. System kontroli obejmuje:

1)
2)

3)

kontrole zewnetrzng — ktérg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne

kontrole wewnetrzng — kontrole i ocene dziatan podlegtych stuzb realizowang przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora i podlegtych im kierownikdw komorek organizacyjnych,
kontrole finansowg — petniong przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa,

skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania,

wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,

ochrone zasobdw,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacii,
zarzadzanie ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementow i czynnosci obejmujacych:

1)

2)

3)

Samokontrole — do ktdrej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, polegajagcg na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywanej wiasnej pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych
z posiadanego zakresu czynnosci.

Kontrole funkcjonalng — wykonywang na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreSlonych zadan, operacji, procesow, itp.,
ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci  stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie
upowaznieni.

Kontrole instytucjonalna — wykonywang przez zewnetrzne organy kontroli.

4. Dyrektor w drodze zarzadzenia okresli tryb i zasady kontroli zarzadczej.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 22

Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych zarzadzen

Dyrektora.
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§ 23
Zmiany regulaminu organizacyjnego mogg by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym do jego nadania.
§ 24

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu

Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu

Dyrektor
Wydziat Inwestycji i Utrzymania Zca Dyrektora ds. Komunikacji
Bl Drég [ ] Miejskiej i Drogowej
— Zespot Organizacji i Kadr Wydziat Komunikacji Miejskiej
i . Wydziat Licencji i Kontroli
— Gtéwny Ksiegowy L
Przewoznikéw
Wvdziat Finansowo - Ksiegow Wydziat Inzynierii Ruchu i
y BOWY Ewidengji
Biuro Obstugi Strefy Ptatnego Wydziat Uzgodnien
] Parkowania Infrastruktury Technicznej
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