Zarzadzenie Nr 555/2015
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 listopada 2015 r.

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

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2015r. poz.1515) oraz § 7 statutu Miejskiego Zarzadu Drog 1 Komunikacji
w Kaliszu stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr XIV/163/2015 Rady Miejskiej Kalisza
z dnia 17 wrze$nia 2015r. w sprawie zmiany nazwy jednostki organizacyjnej 1 uchwalenia
statutu Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu oraz upowaznienia do
zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej ( Dz. Urz. Woj.
Wielkopolskiego poz. 5475) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
w Kaliszu, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia Nr 52/ 2015 Dyrektora Zarzadu Drog
Miejskich w Kaliszu z dnia 23 listopada 2015r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drog 1 Komunikacji w Kaliszu w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu merytorycznie
Wiceprezydentowi Miasta Kalisza.

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

§ 3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 314/2009 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 16 lipca 2009r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Miejskich w Kaliszu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Grzegorz Sapinski



Zarzadzenie nr 52/2015
Dyrektora Zarzadu Drog Miejskich
w Kaliszu
z dnia 23.11.2015r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji
w Kaliszu.

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu Drog 1 Komunikacji w Kaliszu stanowigcego
zatacznik do Uchwaty Nr XIV/163/2015 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 17 wrze$nia 2015r.
w sprawie zmiany nazwy jednostki organizacyjnej 1 uchwalenia Statutu Miejskiego Zarzadu
Drég 1 Komunikacji w Kaliszu zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog 1 Komunikacji w Kaliszu w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich w Kaliszu Nr 22/2009 z dnia
20.03.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drég Miejskich
w Kaliszu, zarzadzenie w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego nr 70/2011
z16.11.2011r.

83

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem z 01 stycznia 2016r. po zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta Kalisza.

Dyrektor
/-/
inz. Krzysztof Gatka



Zatacznik do zarzadzenia
nr 52/2015
Dyrektora Zarzadu Drog
Miejskich w Kaliszu

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji
w Kaliszu

I . Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Kaliszu, zwany dalej
,Regulaminem” okresla:

1) =zasady kierowania Miejskim Zarzadem Drog i1 Komunikacji w Kaliszu oraz

kompetencje, ZastgpcoOw Dyrektora i Kierownikow Wydziatow,

2) strukture organizacyjng Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu ,

3) zakres dziatania poszczegdlnych Wydziatow i samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady obstugi interesantéw, zatatwiania skarg i wnioskow oraz odwotan od decyz;ji,

5) zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw prawnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Kalisza - miasta na prawach powiatu.

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog
1 Komunikacji,

3) Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowej - nalezy przez to rozumie¢ — Zastepce
Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowej Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikac;i,

4) Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji- nalezy przez to rozumie¢ — Zastgpce Dyrektora
ds. Komunikacji Miejskiego Zarzadu Drég 1 Komunikacji,

5) Kierownikach Wydziatow - nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikow,
wymienianych w Regulaminie, réwnorzednych komorek organizacyjnych Zarzadu
o innych nazwach,

6) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Kalisz - miasto na prawach powiatu,

7) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,

8) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Kalisza,

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kalisza,

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu,

11) Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ rdéwniez wymieniane w Regulaminie
réwnorzedne komorki organizacyjne Zarzadu o innych nazwach: Biuro Obstugi Strefy
Parkowania oraz Zespoty,

12) Zarzadzie — nalezy rozumie¢ Miejski Zarzad Drég i Komunikacji w Kaliszu.

13) BOSPP- nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Stefy Platnego Parkowania.

14) SPP- nalezy przez to rozumie¢ Stefe Platnego Parkowania.



I1. Struktura organizacyjna

§3

W sktad Zarzadu wchodzg nastepujace stanowiska pracy i komorki organizacyjne :

1) Dyrektor ,
2) Z-ca Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowe;j,
3) Z-ca Dyrektora ds. Komunikacji,
4) Glowny Ksiggowy,
5) Wydziat Ksiggowo- Finansowy w skiad, ktérego wchodza wieloosobowe i
jednoosobowe stanowiska pracy ds.:
a)rozliczen ksiggowych,
b)organizacyjno- ekonomicznych,
6) Wydziat Inwestycji w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik,
b) Z-ca Kierownika,
c) Wieloosobowe 1 jednoosobowe stanowiska pracy ds.:
- planowania, przygotowywania, realizacji i rozliczania inwestycji ,
- nieruchomosci 1 gruntéw w pasie drogowym ,
- badan laboratoryjnych ,
- projektowo-kosztorysowych.
7) Wydziat Utrzymania Droég i Obiektow w sklad, ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
a ) Kierownik,
b) Wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy ds.:
- nadzoru, kontroli oraz odbioru rob6t drogowych,
- przegladu i rozliczen robot drogowych,
- odszkodowan za uszkodzenia 0sob lub mienia w pasie drogowym,
- gospodarczych.
8) Wydziat Uzgodnien Infrastruktury Technicznej w sktad ktérego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:
a ) Kierownik,
b) Wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy ds.:
- uzgodnien pod wzgledem lokalizacji obiektow, urzadzen i1 reklam w pasie drogowym,
- zajecia 1 rozliczania zajetego pasa drogowego w celach nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi ,
- zajecia pasa drogowego w celach zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
- nadzoru, przegladu i kontroli zaj¢tego pasa drogowego.

9) Wydziat InZynierii Ruchu w sklad, ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1 )Inzynier Ruchu.
2)Wieloosobowe 1 jednoosobowe stanowiska pracy ds. :
- organizacji ruchu,
- ewidencji drég, ulic 1 obiektéw inzynierskich,
- przegladu drog, ulic i obiektow inZynierskich,
- przegladu oznakowania 1 rozliczania robot.



10) Zesp6t Administrowania Systemami Komputerowymi w sktad, ktérego wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
a) Gtéwny Specjalista IT,
b) Specjalista IT.

11) Zesp6l ds. Pracowniczych i Administracji w skfad ,ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. pracowniczych i BHP,
b) stanowisko pracy ds. administracyjnych.

12) Zespot ds. Zamowien Publicznych w sktad, ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:
a)Gloéwny Specjalista ds. zamoéwien publicznych,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

13) Zesp6t ds. Komunikacji Spotecznej 1 Informacji w sklad, ktéorego wchodza
wieloosobowe stanowiska pracy.

14) Wydziat Komunikacji Miejskiej w sktad, ktérego wchodza nastgpujace stanowiska
pracy:

a)Kierownik,

b)Z-ca Kierownika,

c)wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji miejskiej:
- budowy rozktadu jazdy,
- taryfy, sprzedazy, windykacji,
- analiz ruchowo- ekonomicznych.

15) Biuro Obstugi Strefy Platnego Parkowania w skiad, ktérego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
a)Kierownik,
b)Z-ca Kierownika ,
c¢) wieloosobowe 1 jednoosobowe stanowiska pracy ds.:
- sprzedazy 1 rozliczen naleznosci,
- sprzedazy 1 windykacji,
- sprzedazy 1 ewidencji materiatowej,
- kontrolerzy obszaru SPP.

16) Wydzial Monitoringu Komunikacji w sktad, ktorego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
a) Kierownik,
b) wieloosobowe i1 jednoosobowe stanowiska pracy :
- d.s monotoringu i analizy,
- kontrolerzy biletow

17) Radca Prawny.



I1I. Zasady kierowania Zarzadem oraz kompetencje Kierownikow Wydzialow

§4

1. Zarzadem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Zarzad na zewnatrz i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za dziatalnos$¢
jednostki.

3. Dyrektor dziata w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Kalisza pelnomocnictwa.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastgpuje wyznaczony pisemnie Z-ca Dyrektora, a w
razie nieobecnosci ZastepcOw wyznaczony pisemnie przez Dyrektora pracownik.

§5

1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

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

8)
9)

dysponowanie $rodkami finansowymi 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidlowe wydatkowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzoér nad gospodarkg finansowa 1 majatkiem Zarzadu,

nadzor nad pracami obejmujgcymi projekty plandw finansowych i rzeczowych,
ustalanie uprawnien i obowigzkow dla pracownikow Zarzadu oraz okreslenie
odpowiedzialnoéci materialnej w ramach zakresu obowiazkow,

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

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, przepisow o zabezpieczeniu informacji
niejawnych oraz przepisoOw o ochronie danych osobowych,

nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p. poz.,

nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajacych z funkcji zarzadcy drog,

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

10) nadzor bezposredni nad pracg podlegtych Wydziatow, Zespoldéw, jednoosobowych

i wieloosobowych stanowisk pracy w szczegélnosci: Glownego Ksiegowego,
Zastepcow Dyrektora,

11) wykonywanie czynno$ci prawnych za pracodawce w zakresie prawa pracy,

w stosunku do pracownikow Zarzadu,

12) realizowanie obowigzkoéw zamawiajacego wynikajacych z prawa zamoéwien

1.

2.

publicznych.

§6

Zastepcy Dyrektora nadzorujg 1 koordynuja dziatalnos¢ podporzadkowanych im
komoérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zalacznik Regulaminu oraz odpowiadajg bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w
zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych.

Do zadan zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci :

1) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte im
piony,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
podlegte im piony oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do
kierownikow komorek organizacyjnych podlegtych pionéw,

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne,



3.

4) parafowanie dokumentéw w sprawach objetych merytorycznym zakresem dziatania
podlegtych im pionéw, w tym dokumentoéw, ktore moga spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych,

5) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu planéw finansowych Zarzadu w
czesci dotyczacej podlegltego im pionu,

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz 1 sprawozdan z realizacji zadan
merytorycznych przez podlegte im piony,

7) nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez komorki
organizacyjne w podlegtych im pionach,

8) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych,

9) sktadanie oswiadczen woli w imieniu  Zarzagdu oraz wydawanie decyzji
administracyjnych, na podstawie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,

10) opracowywanie 1 przedktadanie Dyrektorowi do =zatwierdzenia projektow
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej Kalisza,

11) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu
przedmiotu swojego dziatania oraz pracownikow z podlegtych im piondw,

12) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej,

13) zapewnienie nalezytej wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Zarzadu,

14) wykonywanie zadan okre§lonych w zakresie obowigzkow stuzbowych oraz
dodatkowo powierzonych przez Prezydenta lub Dyrektora,

15) zatwierdzanie zakreséw czynnos$ci pracownikow z podlegtych im pionow.
Zastepcy Dyrektora przy wykonywaniu swoich kompetencji 1 zadan dziatajg
w granicach okres§lonych przepisami prawa oraz imiennych petnomocnictw
1 upowaznien udzielonych przez Prezydenta lub Dyrektora.

§7

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci :

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

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,
przygotowywanie projektu zasad rachunkowosci, nadzor nad jej stosowaniem,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

biezagca kontrola nad prawidlowosciga rozliczen publiczno-prawnych w tym
budzetowych i ubezpieczen spotecznych,

biezagca kontrola nad prawidlowoscig naliczania wynagrodzen 1 $wiadczen

z ubezpieczenia spotecznego,

organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej jednostki,
zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen z wylaczeniem
nalezno$ci dot. BOSPP ( z tytutlu optaty parkingowej),

10) opracowywanie preliminarza dochodow i wydatkéw,
11)archiwizacja i biezace zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych

oraz sprawozdan finansowych,
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10.

12) prowadzenie biezacej kontroli wewnetrznej oraz analizy gospodarki finansowej
Zarzadu,

13)biezace informowanie Dyrektora o stanie finansowym 1 nieprawidlowos$ciach
stwierdzonych w ramach sprawowanego nadzoru 1 czynnosci kontrolnych,
przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie wtasciwej ochrony warto$ci
pieni¢znych, nadzorowanie pod wzgledem finansowym zawieranych umow
1 sporzadzanych kalkulacji, nadzor i kontrola nad obiegiem dokumentéw finansowych
W sposOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji finansowych i1 sporzadzanie
sprawozdawczo$ci finansowe;.

. Szczegotowe uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

§8

Wydziatami  kieruja Kierownicy Wydziatow, ktorymi sa w przypadku:
Wydziatu Ksiggowo - Finansowego — Gtowny Ksiegowy, Wydziatu Inzynierii Ruchu -
Inzynier Ruchu, Biura Obslugi Strefy Platnego Parkowania - Kierownik Biura Obstlugi
Strefy Platnego Parkowania.

Kierownik Wydzialu w porozumieniu z Zastepca Dyrektor ds. Infrastruktury Drogowej
lub Zastepca Dyrektora ds. Komunikacji powierza zastepstwo w czasie swojej
nieobecnosci jednemu  z pozostalych Kierownikow Wydziatow, w przypadku Biura
Obstugi Strefy Platnego Parkowania - Zastgpcy Kierownika Biura Obstugi Strefy
Platnego Parkowania, a w przypadku Wydzialu Inwestycji - Zastepcy Kierownika
Wydziatu Inwestycji.

Glownego Ksiggowego zastepuje osoba wskazana przez Dyrektora Zarzadu.

Kierownicy Wydzialoéw sg bezposrednimi przelozonymi pracownikéw zatrudnionych
w Wydziale, wnioskuja o nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy
z pracownikiem oraz o odznaczanie, nagradzanie i karanie pracownikow.

Kierownicy Wydziatow odpowiedzialni sg za realizacje przedsigwzig¢ bhp zmierzajacych
do likwidacji zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikOw oraz za przestrzeganie zasad
1 przepisoOw bhp w kierowanych przez nich Wydziatach, a takze za zapoznanie pracownika
z przepisami bhp obowigzujacymi na danym stanowisku pracy.

Kierownicy Wydziatow kieruja podleglymi Wydziatami na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 odpowiedzialnos$ci za organizacj¢ pracy Wydziatu, terminowe i zgodne
z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu, ustalaja
indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow w uzgodnieniu z Zast¢pca Dyrektora
ds. Infrastruktury Drogowej lub Zastepca Dyrektora ds. Komunikacji.

Kierownicy Wydzialéw dzialajg samodzielnie w sprawach nalezacych do zadan Wydzialu
niezastrzezonych do wylacznej wtasciwosci Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego.
Kierownicy Wydzialow kontrolujag podleglych im pracownikow w zakresie
merytorycznego wykonywania zadan i za wykonanie zadan odpowiadaja osobiscie przed
Dyrektorem, Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowej lub Zastgpca Dyrektora ds.
Komunikacji.

Kierownicy Wydzialéw sg odpowiedzialni za prawidlowa realizacj¢ budzetu, funduszy
celowych, oraz s3 odpowiedzialni za utrzymanie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie dziatania podleglego Wydziatu.

Kierownicy Wydziatow sa upowaznieni do uruchamiania $rodkow budzetowych

1 funduszy celowych na realizacje zadan Zarzadu.



11. Kierownicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za przestrzeganie ustalonych procedur kontroli
finansowej zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

IV. Zakresy dzialania poszczegélnych Wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§9
Zadania wspdlne komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy:

1) realizacja zadan okreslonych w wustawach 1 aktach wydanych na podstawie
upowaznien ustawowych, uchwatach Rady, zarzadzeniach 1 innych aktach prawnych,
zadan wynikajacych z zawartych porozumien oraz wykonywanie polecen stuzbowych
przetozonych, prowadzenie ewidencji 1 zbioru aktéw prawnych zawierajacych zadania
realizowane przez Wydziat,

2) przygotowywanie propozycji dochodow i wydatkéw budzetu, funduszy celowych,
opracowywanie planow finansowych, realizacja zadan uchwalonych i okreslonych
w harmonogramach zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie
oraz opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

3) pekienie funkcji inwestora,

4) koordynacja robot w pasie drogowym,

5) prowadzenie spraw nalezacych do zarzadzajacego ruchem na drogach,

6) wspotudzial w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrodet
dochodow budzetu Miasta i funduszy celowych,

7) wystawianie faktur VAT 1 innych dokumentéw dotyczacych sprzedazy towarow
1 odplatnego $wiadczenia ustug oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

9) rozpatrywanie i przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w ptatnosciach zgodnie
z merytoryczng kompetencja poszczegdlnych Wydziatow oraz prowadzenie
postepowania windykacyjnego w zakresie uzyskania lub wystawiania i skierowania
do realizacji tytuléw egzekucyjnych sagdowych lub administracyjnych,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta, Rady oraz sprawozdan,
analiz 1 informacji o realizacji zadan Zarzadu,

11) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

13) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilne;j,

14) wspéldzialanie z administracja rzadows, jednostkami samorzadu terytorialnego,
samorzagdowymi osobami prawnymi, organizacjami spotecznymi 1 jednostkami
pomocniczymi Miasta na rzecz rozwoju miasta i poprawy obshugi mieszkancow,

15) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju parkingdw w miescie 1 potagczen drogowych
miasta z istniejagcym uktadem komunikacyjnym,

16) wykonywanie nadzoru nad uzywaniem w prowadzonej dzialalno$ci przyrzadow
pomiarowych, ktore winny mie¢ wazne cechy lub swiadectwa legalizacji,

17)stosowanie przy udzielaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow trybu
postepowania okre$lonego w tym zakresie przepisami prawa, zgodnie z procedura
obowigzujaca w Urzedzie, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z udzielonej
pomocy,



18) inicjowanie dziatan o pozyskanie srodkéw z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie

dokumentow merytorycznych i informacji niezbednych do opracowania wnioskoéw,

19)udzial w postepowaniu sagdowym w charakterze strony w sprawach nalezacych

do zakresu dzialania Zarzadu na podstawie odrebnego petnomocnictwa,

20) wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez Zarzad w zakresie

wskazanym w odr¢bnym upowaznieniu.

21)wydziaty wykonuja wskazane przez Prezydenta zadania zapewniajace Radzie

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

7)
8)

mozliwos¢ wypetniania funkcji stanowigcego 1 kontrolnego organu Miasta, w
szczegolnoscei :

opracowywanie 1 przedktadanie Prezydentowi projektow uchwat Rady wraz
z uzasadnieniem,

przygotowywanie projektow materialdow informacyjnych 1 sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Prezydenta,

opracowywanie informacji dla potrzeb komisji,

wykonywanie uchwal Rady stosownie do zakresu dziatania Wydziatu,

rozpatrywanie wnioskéw komisji oraz przedkladanie Prezydentowi propozycji
ich realizacji,

udzielanie Prezydentowi wyjasnien i propozycji odpowiedzi w sprawach interpelacji,
wnioskow i zapytan radnych,

opracowywanie informacji o realizacji uchwat,

udzielanie, w czasie obrad Rady na polecenie Prezydenta, ustnych odpowiedzi
na zapytania nie wymagajace postgpowania wyjasniajacego.

§10

Do zadan Wydzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
a)
b)

w zakresie rozliczen ksiegowych:

prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi m.in. w celu regulowania zobowigzan
z tytulu dostaw, robot i ustug, z tytulu wyptaconych wadiéw 1 zabezpieczen
nalezytego wykonania robodt, z tytulu podatkéw, przekazania zrealizowanych
dochodéw do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

wyliczanie nalezno$ci przystugujacej z tytulu uzywania pojazddéw prywatnych do
celéw shuzbowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanej wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych ,

sporzadzanie dokumentacji podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
windykacja nalezno$ci na drodze sagdowej i na drodze postgpowania egzekucyjnego
w administracji, z wylgczeniem naleznosci dot. BOSPP z tytutu optaty parkingowej,
kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzanie planow finansowych, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,

archiwizacja dokumentow ksiggowych.

w zakresie organizacyjno-ekonomicznym:

obliczanie wynagrodzen i zasitkéw chorobowych oraz innych,



g)
h)

i)

D

m)

prawidlowe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami obliczanie podatku dochodowego
od o0sob fizycznych z tytulu wyptat m.in. wynagrodzen osobowych oraz od uméw
zlecenia i uméw o dzieto, ryczattdw samochodowych, wyptat z ZFSS,

terminowe przekazywanie podatku dochodowego od oséb fizycznych na rachunek
bankowy wlasciwego urzedu skarbowego,

obliczanie 1 potragcanie z wynagrodzen osobowych, z tyt. uméw zlecenia, umoéw
o dzietlo i innych wyplat skladek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia
zdrowotne 1 Fundusz Pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami ,

terminowe przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie
zdrowotne 1 Fundusz Pracy na rachunek bankowy ZUS,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS oraz wszelkich raportéw ZUS zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

obliczanie odpisow na PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

terminowe przekazywanie odpiséw na PFRON,

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

wyliczanie podatku od ryczattow samochodowych,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wynagrodzen,
pobieraniem zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych i obliczaniem
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy
zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie skladanie do ZUS
dokumentow zgloszeniowych do ubezpieczen dotyczacych pracownikow oraz
zleceniobiorcow,

archiwizacja dokumentow zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen, pobieraniem
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz naliczaniem sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§11

Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczego6lnosci :

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drogowej i parkingéw,
opracowywanie programow oraz projektow planow rocznych

1 wieloletnich rozwoju i przebudowy sieci drogowe;,
przygotowywanie 1 realizacja inwestycji drogowych na podstawie rocznych
1 wieloletnich planow rzeczowo-finansowych,
udzial w opracowywaniu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie materiatow wyjsciowych do prowadzenia prac projektowych,
przygotowywanie materialow niezbednych dla wykupu, przekazania lub
wywlaszczenia terenow na cele inwestycyjne,
opracowywanie kosztorysow inwestorskich dla inwestycji prowadzonych przez
Zarzad,
prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego,
sporzadzanie analiz 1 sprawozdawczosci dotyczacej nakladow rzeczowych
i finansowych planowanych i realizowanych zadan w zakresie budowy i przebudowy
drog,



10) organizacja i nadzor nad przegladami technicznymi , badaniami specjalistycznymi

1 ekspertyzami oraz dokumentowaniem tych czynnos$ci na etapie planowania
i realizacji inwestycji,

11) prowadzenie badan laboratoryjnych materiatow 1 gruntow pod katem jakosci

i przydatnosci do celow drogowych dla potrzeb Zarzadu oraz na zewnatrz

12) przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji

drogowej i jej rozliczaniem,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzialu jednostek gospodarczych w procesie

budowy 1 przebudowy drog,

14) prowadzenie ewidencji naktadéw inwestycyjnych poniesionych na budowg¢ srodkéw

trwatych , ktorych nazwy powinny by¢ okreslone wedlug etapdéw inwestycyjnych,

co okreslaja projekty budowlano — wykonawcze ( dokumentacja techniczna ),
dokonywanie wyceny $rodkow trwatych powstatych w wyniku realizacji inwestycji
1 sporzadzanie dowodoéw OT —,, Przyjecie srodka trwatego ,,

15) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstac

lub powstajacym w nastgpstwie budowy

16) prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z przegladem gwarancyjnym drog

1 obiektow inzynierskich, zrealizowanych jako inwestycje

17) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych i gospodarowanie nimi

w ramach posiadanego prawa do tych nieruchomosci,

18) nabywanie nieruchomos$ci innych niz wymienione wyzej na potrzeby zarzadzania

drogami 1 gospodarowanie nimi w ramach posiadanego do nich prawa,

19) wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog

1 drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

20) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikow,
21) sporzadzanie dyspozycji zaptaty, oplaty z tytulu optaty rocznej za wody opadowe

lub roztopowe ujete w systemy kanalizacyjne pochodzace z powierzchni
zanieczyszczonej o trwatej nawierzchni.

§ 12

Do zadan Wydziatu Utrzymania Drog i Obiektow nalezy w szczegolnoS$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie harmonogramow biezacych prac remontowych infrastruktury
drogowe;j,

planowanie, organizowanie 1 prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zimowym
utrzymaniem drég i obiektow inzynierskich,

planowanie i1 prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zleceniem i rozliczeniem
robot z zakresu utrzymania drog i obiektow inzynierskich z wyjatkiem urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

przyjmowanie i analiza kosztorysow ofertowych oraz kalkulacji indywidualnych
zwigzanych z utrzymaniem drég i obiektéw inzynierskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie kosztoryséw inwestorskich dotyczacych remontéw drég i obiektow
inzynierskich prowadzonych przez Zarzad,

utrzymywanie nawierzchni drég i ulic 1 obiektow inzynierskich,

wykonywanie robot interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych
dotyczacych drog 1 obiektow inzynierskich,



8) zlecenie badan laboratoryjnych materiatbw 1 gruntow pod kontem jakosSci
1 przydatnosci do celow drogowych, dla potrzeb biezacego utrzymania nawierzchni
drogowych,
9) pemienie nadzoru nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym,
10) organizowanie i prowadzenie przegladéw gwarancyjnych i biezacych drég i obiektow
inzynierskich,
11) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka transportowa w Zarzadzie,
12) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom S$rodowiska mogacym powstaé
lub powstajacym w nastgpstwie utrzymania drég,
13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z magazynowaniem 1 gospodarka
materialow pochodzacych z rozbidrki drdg, ulic 1 obiektow inzynierskich,
14) przeprowadzanie okresowej kontroli stanu drog i obiektow inzynierskich,
15) wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog
1 drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,
16) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow.
17) nadz6r nad powierzonym sprzgtem , w tym :
a) dbanie o sprawno$¢ techniczng sprzgtu,
b) przestrzeganie terminu badania technicznego oraz ubezpieczenia pojazdu,
c) przestrzeganie terminow platnosci ubezpieczenia OC i AC pojazdéw oraz
przyczepy,
d) wypehianie kart drogowych,
e) kupno i rozliczanie zakupionego paliwa,
18) przewdz pracownikéw oraz sprzetu na terenie miasta Kalisza,
19) utrzymywanie pojazdu w czystosci ,
20) obstuga powierzonego sprzetu ( zageszczarki, kosiarki spalinowej itp.),
21) dokonywanie zakupu i odbioru zlecanych materiatéw na potrzeby Zarzadu,
22)organizowanie i koordynacja pracy robotnikom gospodarczym w zakresie realizacji
drobnych prac porzadkowych i naprawczych na terenie miasta Kalisza obejmujacych
m.in.:
1) czyszczenie przydroznych rowéw ,
2) koszenie trawy w pasie drogowym ,
3) sprzatanie ulic w obszarze objetych Strefa Ptatnego Parkowania,
4) utrzymywanie w nalezytym stanie nawierzchni parkingdéw w Strefie Platnego
Parkowania w okresie zimowym,
5) odnowa i malowanie ogrodzen segmentowych i barier stalowych na mostach,
6) remonty czastkowe chodnikow,
7) uzupehianie ubytkow w nawierzchniach gruntowych ,
8) inne roboty z zakresu biezacego utrzymania ulic,
23) bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych
1 interwencyjnych,
24) prowadzenie magazynu materiatdw pochodzacych z rozbiorki,
25) prowadzenie ewidencji iloSciowej materiatéw pochodzacych z rozbiorki ,
26) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych.

§13

Do zadan Wydzialu Uzgodnien Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie uzgodnien i ich ewidencjonowanie w zakresie projektowanego przebiegu
urzadzen infrastruktury technicznej oraz usytuowania obiektow i1 reklam w pasie
drogowym,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z lokalizacja i zajeciem pasa drogowego
w celach nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z lokalizacja i zajgeciem pasa drogowego
w celach zwigzanych z funkcjonowaniem drogi

nadzor techniczny 1 kontrola w zakresie zajetego pasa drogowego oraz przeglad
w ramach okresu gwarancyjnego

uzgadnianie 1 wyznaczanie tras oraz wydawanie zezwolenh na przejazd 1 przewoz
pojazdu lub tadunku o masie, naciskach lub wymiarach przekraczajacych wielko$ci
okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie opftat 1 kar pieni¢znych,
prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z zajeciem pasa drogowego

udziat w okresowej kontroli stanu drog 1 obiektow inzynierskich,

wnioskowanie o wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych
obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

10) prowadzenie uzgodnien w odniesieniu do terenéw przyleglych do pasa drogowego.

§14

Do zadan Wydziatu Inzynierii Ruchu nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyjmowaniem, opiniowaniem
1 zatwierdzaniem projektow organizacji ruchu,

organizowanie 1 udzial w pracach Zespotu ds. organizacji ruchu oraz prowadzenie
caloksztaltu spraw w tym zakresie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zlecaniem 1 rozliczaniem robot
z zakresu utrzymania i prac remontowych urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,
przeglad 1 utrzymywanie w nalezytym stanie urzadzen zabezpieczajacych ruch
1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

realizowanie cato$ci zadan w zakresie inzynierii ruchu, w tym spraw zwigzanych
z badaniami ruchu i pomiarami ruchu drogowego, pomiarami nat¢zenia halasu,
wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych dotyczacych urzadzen
bezpieczenstwa i zabezpieczajacych ruch,

opracowywanie kosztorysow inwestorskich 1 drobnych projektow w zakresie
inzynierii ruchu,

opracowywanie planow rozwoju sieci w zakresie inzynierii ruchu,

prowadzenie caloksztaltu spraw studyjno-projektowych zwigzanych z inzynierig ruchu
w tym oznakowaniem pionowym i poziomym, urzadzen sterowania i zarzadzania
ruchem

10) prowadzenie ewidencji: drdg, ulic, parkingéw i1 obiektow inzynierskich, oznakowania

pionowego i1 poziomego, urzadzen bezpieczenstwa ruchu i uzbrojenia pasa drogowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) prowadzenie ewidencji urzadzen infrastruktury w pasie drogowym (wersja

elektroniczna),

12) przygotowanie dokumentow w celu zaliczenia drég do odpowiedniej kategorii drog

publicznych,



13) przygotowanie dokumentéw w celu pozbawienia istniejacych drég, kategorii drog

publicznych,

14) prowadzenie caloksztattu spraw wraz ze sprawozdawczos$cig z zakresu przegladu oraz

stanu drog i obiektow inzynierskich,

15) prowadzenie 1 ewidencja dokumentacji kartograficzno-geodezyjnej sieci drogowej

W tym inwentaryzacji powykonawczej,

16) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych 1 Autostrad,

17) wnioskowanie do Dyrektora o wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drog

1 drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow,
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

18) kompleksowe prowadzenie biezacego utrzymania oznakowania pionowego :

1) wymiana i naprawa znakow drogowych ,

2) mycie znakow ,

3) umieszczanie tymczasowego oznakowania w zwigzku z organizacja ré6znego
rodzaju imprez organizowanych przez Miasto i na rzecz Miasta Kalisza,

4) odnawianie oznakowania poziomego,

19) przeciwdzialanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
20) prowadzenie magazynu ze znakami drogowymi i urzadzeniami bezpieczenstwa ruchu

drogowego.

21) bezposredni nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych

1 interwencyjnych,

22)nadzér nad powierzonym sprzgtem , w tym :

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

dbanie o sprawnos¢ techniczng sprzgtu,

przestrzeganie terminu badania technicznego oraz ubezpieczenia pojazdow,
wypetnianie kart drogowych,

przew6z pracownikow oraz sprz¢tu na terenie miasta Kalisza,

utrzymywanie pojazdu w czystosci ,

obstuga powierzonego sprzetu ( agregaty pradotworcze, spawarki, mloty udarowe,
itp.).

§15

Do zadan Zespotu Administrowania Systemami Komputerowymi nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)

zapewnienie rozwoju informatyzacji Zarzadu,

nadzor nad funkcjonowaniem systemow informatycznych oraz wdrazanie nowych

systemow,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanych z obstuga informatyczng Zarzadu

wtym :

1) sprzetu komputerowego,

2) stosowanych systemow ,

3) oprogramowania i licencji,

4) baz danych,

5) archiwizowanie danych z pamigci komputerow i serwerow,

6) uprawnien pracownikéw w zakresie dostepu do systeméw komputerowych
stuzacych do przetwarzania danych,

administrowanie siecia komputerowg w tym archiwizowanie oprogramowania

i danych z pamigci komputerow i serwerow,



S)

6)

7)

8)

9)

obstuga Zarzadu w zakresie napraw sprzetu komputerowego i1 gospodarowanie
materiatami eksploatacyjnymi i podzespotami komputerowymi,

badanie potrzeb komorek organizacyjnych Zarzadu w zakresie informatyzacji,
opracowywanie koncepcji informatyzacji Zarzadu i wnioskowanie o wprowadzenie do
planu budzetu zmian w tym zakresie,

dobor 1 zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania niezbednego do
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania obstugi informatycznej Zarzadu , w tym
przygotowywanie przetargow , umow ,

szkolenia uzytkownikoéw oraz pomoc merytoryczna i techniczna w zakresie systemow
1 programow uzytkowych ,

wykonywanie obowigzkéw nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji
w Zarzadzie,

10) zapewnienie bezpieczenstwa sieci komputerowej w tym ochrona antywirusowa,
11) administrowanie witryng internetowg Zarzadu, aktualizacja danych, modernizacja ,
12) przestrzegania przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

a takze o ochronie informacji niejawnych.

§ 16

Do zadan Zespotu ds. Pracowniczych i Administracji nalezy:

1)
a)

b)

©)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

stanowisko pracy ds. pracowniczych i bhp :

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym akt
osobowych pracownikow, ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow i wystawianie polecen
wyjazdow stuzbowych,

sporzadzanie uméw o prace,

sporzadzanie $wiadectw pracy i1 innych dokumentow zwigzanych z nawigzaniem
1 ustaniem stosunku pracy,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wysokos$ci zarobkdw na wniosek
zainteresowanych pracownikow,

sprawdzanie poprawnosci rozliczania delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji urlopow,

dokonywanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych,

czuwanie nad zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy w Zarzadzie;
sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny w Zarzadzie,
przygotowanie propozycji projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminow
1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestrow i wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,

kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisoéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Zarzadzie, zalecanie usunig¢cia stwierdzonych
zagrozen oraz uchybien, wnioskowanie do Dyrektora o zastosowanie kar
porzadkowych badz wstrzymanie pracy w zagrozonym obiekcie Zarzadu,

udziat w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie dokumentacji powypadkowej,
opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, przygotowywanie zalecen Dyrektora
w tym zakresie, a takze kontrola realizacji tych zalecen,

doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa

1 higieny pracy,



p) szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (szkolenia

wstepne, podstawowe 1 okresowe) oraz organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej,

r) wspoldziatanie ze shuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw
W tym organizowanie okresowych badan pracownikow,

s) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy, zakladowa komisja ds. bhp
1 organizacjami zwigzkow zawodowych w zakresie poprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy w Zarzadzie oraz zapobieganie chorobom zawodowym i1 wypadkom przy pracy.

2) stanowisko pracy ds. administracyjnych :

a) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, wdrazanie postgpu technicznego w pracy

Zarzadu oraz konserwacja sprzetu biurowego,
b) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Zarzadzie oraz prowadzenie archiwum zakladowego,

c) obstuga matej poligrafii, kancelarii ogélnej, magazynu gospodarczego,

d) prowadzenie obshlugi tablicy ogloszen i ewidencji obwieszczen oraz zabezpieczenie

informacji wizualnej dla interesantow,

e) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Zarzadu,

f) prowadzenie ewidencji odziezy i obuwia roboczego wydawanego na podstawie

przepisow BHP ( z wyjatkiem pracownikow BOSPP),

g) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do zmiany aktualnego miejsca

uzytkowania trwatego (MT),

h) sprawowanie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych.

§17

Zesp6t ds. Zamowien Publicznych zajmuje si¢ zabezpieczeniem prawidlowosci udzielania
zamoOwien publicznych, przestrzegania ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dotyczacym
zamoOwien publicznych oraz obowigzujacych procedur wewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych 1 prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego,
opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia

2) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdwieniu 1 ogloszenie o udzieleniu
zamoOwienia do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej lub Biuletynu Zaméwien
Publicznych o przetargach 1 wynikach przetargdbw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) przygotowuje zarzadzenie Dyrektora powotujace Komisje Przetargowa,

4) sprawdza i akceptuje dokumentacje udzielania zamdwienia publicznego w zakresie
trybu zamoOwienia, ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
protokotu postepowania przetargowego,

5) uczestniczy w posiedzeniach komisji przetargowych,

6) prowadzi ewidencj¢ postepowan o udzielenie zamowien publicznych z podziatem
na poszczegolne tryby,

7) prowadzi rejestr zawartych uméow,

8) prowadzi  ewidencje = dokumentow = zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami

9) sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych postepowan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ,

10) opisuje dowody ksiegowe pod wzgledem procedury dokonania zamdwienia
publicznego wedlug obowigzujacych przepisow .



§18

Do zadan Zespotu ds. Komunikacji Spotecznej i Informacji nalezy w szczegolnosci

1) promowanie zrownowazonego rozwoju transportu,

2) biezace informowanie o zakldceniach 1 zmianach w zakresie dziatan Zarzadu,

3) monitorowanie jako$ci zadowolenia mieszkancow z obstugi przez Zarzad,

4) przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

5) wspotpraca z mediami,

6) budowa pozytywnego wizerunku Zarzadu,

7) dbanie o aktualnos$¢ i jako$¢ informacji dla mieszkancow,

8) wspotpraca z Komorkami Urzedu odpowiedzialnymi za promocje 1 ,,public relations”,
9) stworzenie w §wiadomos$ci mieszkancoOw konieczno$ci istnienia Zarzadu, jego

integralnosci ze Srodowiskiem jg otaczajacym, etc., poprzez wytworzenie zaufania do Zarzadu
1jej pozytywnego wizerunku,
10)  edukacja ekologiczna, komunikacyjna.

§19

Do zadan Wydzialu Komunikacji Miejskiej nalezy w szczego6lnosci :

1) udostepnianie informacji o rozktadach jazdy,

2) wspdtdziatanie w zakresie konserwacji urzadzen przystankowych,

3) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za zarzadzanie drogami w zakresie
wyznaczenia lokalizacji przystankoéw autobusowych oraz w obszarze jakoS$ci
nawierzchni drog,

4) wspolpraca z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za publiczny transport zbiorowy
w zakresie skarg dotyczacych realizacji §wiadczonych ustug przewozowych,

5) wspdlpraca z innymi jednostkami odpowiedzialnymi za publiczny transport zbiorowy
w zakresie badania rynku ustug przewozowych, projektowaniu sieci komunikacyjnej i
rozktadow jazdy,

6) uzgadnianie rozkladow jazdy z innymi przewoznikami, uzgadnianie zasad korzystania
z dworcow i przystankéw autobusowych,

7) opracowywanie cennikow,

8) wprowadzanie danych do systemu ( rozktady, cenniki, stuzby kierowcow) oraz
personifikacja kart elektronicznych,

9) przygotowywanie raportow, sprawozdan i prowadzenie niezbednej dokumentacji
zwiazanej z przewozem osoOb 1 obstugg linii komunikacyjnych,

10) opracowywanie tymczasowych tras linii komunikacyjnych w przypadku zamknigcia
drog,

11) przekazywanie informacji w zakresie zmian majacych zaistnie¢ w komunikacji
miejskiej, gminnej,

12) zapewnienie ciaglosci i regularno$ci ruchu na liniach komunikacyjnych,

13) udzielanie informacji w zakresie rozktadow, cennikow, biletow i kart elektronicznych
oraz uprawnien przystugujacych pasazerom,

14) przygotowywanie umow z odbiorcami hurtowymi na sprzedaz biletow,

15) hurtowa 1 detaliczna sprzedaz biletow ( wszystkie rodzaje ),

16) sprzedaz i tadowanie kart elektronicznych,

17) przyjmowanie wnioskéw o wydanie kart, weryfikacja dokumentéw os6b
uprawnionych, przyjmowanie i rozpatrywanie reklamacji biletowych,



18) sporzadzanie raportow finansowych ze sprzedazy biletow,

19) kontrola przewozoéw pasazerskich 1 naktadanie mandatow — optat dodatkowych,

20) rozpatrywanie skarg pasazerow i odwolan od nalozonych mandatow,

21) sporzadzanie raportow kontroli ( wptywy z biletow, ilo$¢ 1 warto$¢ mandatow oraz
optat manipulacyjnych, ilosci przeprowadzonych kontroli ),

22) kontrola stanu technicznego oraz wyposazenia floty ( w tym kasownikow ),

23) kontrola wynikoéw w zakresie windykacji naleznosci z tytutu jazdy bez waznego biletu
lub z zanizong optata,

24) kontrola legalnosci biletow i dokumentdéw uprawniajacych do przejazdéw ulgowych i
bezptatnych,

25) analiza uregulowan prawnych z zakresu uprawnien do bezptatnych i ulgowych
przejazdéw komunikacjg publiczng i przygotowanie zmian w regulaminach.

§ 20

Do zadan Biura Obstugi Strefy Platnego Parkowania nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i analiza potrzeb w zakresie miejsc postojowych w SPP,
2) zapewnienie cigglo$ci systemu pobierania optat w SPP,
3) nadzor i kontrola wnoszonych optat za czas postoju w SPP, w tym :

a)

b)

d)

wprowadzanie do systemu SOP wezwan —raportow oraz wykonanych zdjeé
dokumentujacych postoje pojazdow w SPP,
pozyskiwanie danych osobowych i adresowych o kierowcach: sporzadzanie
wnioskow o dane osobowe do Centrum Ewidencji Pojazdow i Kierowcow,
sporzadzanie wnioskéw do wlasciwych urzedéw stanu cywilnego, wydziatow
komunikacji, Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA,
prowadzenie windykacji naleznos$ci: sporzadzanie upomnien, upomnien
ponownych, przygotowanie tytutow wykonawczych do przekazania
wlasciwym Urzgdom Skarbowym, wycofywanie tytutow egzekucyjnych
zawierajgcych braki formalne tj. zmiana nazwiska, adresu itp. na
postanowienia organdw egzekucyjnych, korespondencja z organami
egzekucyjnymi dotyczaca aktualizacji tytutdéw wykonawczych (wycofania,
ograniczenia, zawieszenia), sporzadzanie postanowien na wniesione zarzuty do
organow egzekucyjnych,
przygotowywanie  dokumentacji do  Samorzadowego  Kolegium

Odwotawczego, Wojewodzkiego Sadu Administarcyjnego w przypadku
whniesienia zarzutdw na wystawiony tytut wykonawczy.

4) rozliczanie naleznosci 1 oplat za parkowanie w obszarze SPP,

a)
b)

c)

d)

wykonywanie czynnosci kasowych zwigzanych ze sprzedaza abonamentdw,
identyfikatorow, identyfikatorow dla inwalidéw, indywidualnych zezwolen,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ewidencjonowaniem  wplat
przelewowych z wyciggow bankowych za wezwania-raporty, upomnienia,
tytuty wykonawcze,

sporzadzanie: raportéw kasowych dokumentujacych obrét gotowkowy
w  kasach, zestawien  dokumentujacych  sprzedaz = abonamentow,
identyfikatorow, identyfikatoréw dla inwalidow, przyjetych optat za
wezwania-raporty w  kasie oraz przelewem, sporzadzanie rejestru
wystawionych rachunkow za sprzedaz abonamentow 1 identyfikatorow
w kasach,

codzienne przygotowywanie utargdw pieni¢znych ze stanowisk kasowych.



S)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga BOSPP

a) zamawianie drukow znajdujacych si¢ w magazynie gldéwnym,

b) prowadzenie ewidencji drukéw znajdujacych si¢ w magazynie gldéwnym
w ksiedze drukow,

c) rozliczanie kontroleréw SPP z pobranych wezwan-raportow,

d) przygotowywanie dokumentow do decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na
raty, odroczenia, nalezno$ci wynikajacej z optaty dodatkowej za parkowanie
pojazdow w SPP na wniosek zobowigzanego do Prezydenta Miasta Kalisza,

e) prowadzenie korespondencji w sprawie ztozonych wnioskow reklamacyjnych
dotyczacych  wystawionych ~ wezwan-raportow,  upomnien,  tytutow
wykonawczych rozpatrywanych przez Dyrektora MZDiK w Kaliszu,

f) prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia w odziez roboczg i obuwie
robocze dla kontrolerow SPP,

g) prowadzenie ewidencji wydanych bonoéw na positki regeneracyjne w okresie
zimowym dla kontrolerow SPP,

h) sporzadzanie kwartalnych , rocznych inwentaryzacji materialdéw biurowych,
drukow 1 srodkow czystoscei,

1) biezace zakupy na potrzeby Wydziatu Obstugi Parkowania, wysytka listow
poleconych,

j) kontrola stanu oznakowania pasa drogowego w SPP i1 zglaszanie
nieprawidlowos$ci w tym zakresie.

§21

Do zadan Wydzialu Monitoringu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci :
1) kontrola jakos$ci ustug przewozowych §wiadczonych przez spotki,
2) analizowanie ilo$ci przewozonych pasazerow, rentownosci linii i innych obszarow,
3) kontrola biletéw i przestrzegania regulaminow przez korzystajacych z komunikacji,
4) kontrola infrastruktury dworcowe;j i przystankowej, petli autobusowych, centrow

przesiadkowych,

5) analiza informacji pasazerskiej 1 formutowanie wnioskow w celu udoskonalania

sposobow informowania pasazerow,

6) analiza skuteczno$ci prowadzonej polityki informacyjnej Zarzadu w odniesieniu do

komunikacji miejskie;j.

§ 22

1. Radca Prawny prowadzi sprawy w zakresie obstugi prawnej Zarzadu, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

opiniuje pod wzgledem formalno- prawnym zarzadzenia Dyrektora i wewnetrzne akty
prawne,

opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym umowy i porozumienia zawierane przez
Zarzad,

opracowuje opinie prawne, wyjasnienia oraz udziela porady prawne,

wystepuje w charakterze pelnomocnika procesowego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym lub innym,

sporzadza 1 kieruje pozwy do sagdéw w postepowaniu cywilnym w zakresie naleznosci
Zarzadu,

nadzoruje windykacje prowadzong na drodze postgpowania egzekucyjnego
w administracji.

2. Przy realizacji zadan Radca Prawny wspotpracuje ze wszystkimi Wydziatami



V. Zasady obslugi interesantéow oraz zalatwiania skarg i wnioskow oraz odwolan
od decyzji

§23
1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w Wydzialach w godzinach pracy

*

10.

11.

Zarzadu.

Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z przepisami

Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami ustaw szczegdlnych.

Pracownicy Zarzadu w toku =zalatwiania indywidualnych spraw zobowigzani sa

do podejmowania niezbgdnych krokow do wyjasnienia stanu faktycznego 1 zatatwienia

sprawy bez zbednej zwloki uwzgledniajac spoteczny i stuszny interes obywatela.

Pracownicy przyjmujacy interesantdow zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujacego

informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy,

o powodach przedtuzenia terminu ich =zatatwienia oraz przystugujacych s$rodkach

odwotawczych.

W sprawach skarg i wnioskow interesantéw przyjmuja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowej i Zastgpca Dyrektora ds.
Komunikacji w poniedziatki w godzinach pracy Zarzadu

2) Kierownicy Wydzialdw codziennie w godzinach pracy w zalezno$ci od wolnego czasu

1 pilno$ci sprawy.

Skargi 1 wnioski przyjete przez Zarzad podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze

skarg 1 wnioskéw Zarzadu.

Przyjmujacy potwierdza pisemnie ztozenie skargi lub wniosku na zagdanie wnoszacego.

Skargi lub wnioski Zarzad przechowuje w swoich aktach.

Bezposredni nadzor nad zalatwianiem skarg i wnioskow sprawuja: Dyrektor, Zastepca

Dyrektora ds. Infrastruktury Drogowej 1 Zastepca Dyrektora ds. Komunikacji.

Przyjmowanie, koordynacj¢ oraz przygotowanie propozycji odpowiedzi na skargi

1 wnioski powierza si¢ imiennie wyznaczonym pracownikom.

Odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone do Zarzadu podpisuje Dyrektor.

§24

Stanowisko ds. administracyjnych prowadzi rejestr odwotan od decyzji wydawanych
przez Zarzad.

Odwotania zlozone w Wydziatach s3 niezwlocznie zglaszane do zarejestrowania
na wyznaczonym stanowisku pracy.

Wydzial merytoryczny rozpatruje zasadno$¢ odwotania i powiadamia Dyrektora
o uwzglednieniu odwotania badz przekazaniu do rozpatrzenia przez organ odwotawczy.
Wydzial merytoryczny odnotowuje w rejestrze ostateczny wynik zakonczenia
postepowania odwotawczego.



VI. Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych i aktow prawnych

§ 25

1. Przelewy, czeki stanowigce podstawe do wydatkowania $rodkow pienieznych

podpisuja zgodnie z karta wzoréow podpiséw zlozong w banku Dyrektori Glowny

Ksiegowy.

2. W sprawach wewnetzrnych zarzadu Dyrektor wydaje Zarzadzenia.

3. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiegowych

zawarte sa w:

1) Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow ksiegowych w Miejskim Zarzadzie Drog i
Komunikacji w Kaliszu,

2) Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej,

3) Regulaminie udzielania zamowien publicznych,

4) Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewngtrznej w Miejskim
Zarzadzie Drog 1 Komunikacji w Kaliszu.

§ 26
Przy oznakowaniu spraw uzywa si¢ nastepujacych symboli :

1) WFK — Wydziat Finansowo — Ksiegowy,

2) ZP - Zamowienia Publiczne,

3) BOSPP — Biuro Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania,
4) RP- Radca Prawny,

5) WI - Wydziat Inwestycji,

6) WUD- Wydziat Utrzymania Drég i Obiektow,

7) WIR — Wydziat Inzynierii Ruchu,

8) WU — Wydzial Uzgodnien Infrastruktury Technicznej,
9) SP — Stanowisko ds. pracowniczych i1 bhp,

10) SA — Stanowisko ds. administracyjnych,

11) ASK- Zespot Administrowania Systemami Komputerowymi,
12) WKM — Wydziat Komunikacji Miejskiej,

13) WMK — Wydziat Monitoringu Komunikacji,

14) KSI- Zespot ds. Komunikacji Spotecznej i Informacji.

§27

Organizacja i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikoéw okresla regulamin pracy nadany przez Dyrektora Zarzadu.



§ 28

Obieg dokumentow oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslajg
instrukcja kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkéw mie¢dzygminnych oraz zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora.

VIII. Postanowienia koncowe

§29
Zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ wprowadzone w trybie przewidzianym do
jego nadania.

§ 30

Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kalisza.

§ 31

Zasady rachunkowosci Zarzadu okreslone sg odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego
Zarzadu Drog 1 Komunikacji .

§32

Dyrektor w drodze Zarzadzenia okresla tryb i zasady kontroli zarzadcze;j.

Dyrektor
/-/

inz. Krzysztof Gatka



Zatacznik do

Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji
w Kaliszu

Schemat organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Kaliszu
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