ZARZADZENIE NR 16/2021
p.o. Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Chorzowie
z dnia 7 kwietnia 2021r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie

Na podstawie § 8 ust. 1 oraz § 9 Statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w
Chorzowie uchwalonego Uchwatg Nr LI/1007/14 Rady Miasta Chorzow z dnia 30 paZdziernika
2014 r. (Dziennik Urzedowy Wojewoddztwa Slaskiego z 2014 r., poz. 5634)

ZARZADZAM:
§1

W zwigzku ze zmianami w strukturze jednostki wprowadza sig w nowy Regulamin
Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zobowiazuje sig Kierownikéw komérek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw do
zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig Regulaminu i przestrzegania jego postanowien.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Specjaliscie d/s Pracowniczych i Organizacyjnych.
§5

Zgodnie z § 9 ust. 3 Statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostdw w Chorzowie zarzadzenie w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie wchodzi
w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Chorzow.

§6
Uchyli¢ zarzadzenie Nr 1/2013 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Chorzowie z dnia
1 lutego 2013r. w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w
Chorzowie.
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7. MSP
8. Sekretariat a/a

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 16/2021
'z dnia 7 kwietnia 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Chorzowie

1. ZASADY OGOLNE

Miejski Zarzad Ulic i Mostéw w Chorzowie, zwany dalej MZUiM dziata na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegoinosci:
» Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U. z 2020r., poz. 713 z
dn. 2020.04.21),
» Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r.,
poz. 1282 z dn.2019.07.11),
» Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 305 z
dn.2021.02.18),
> Ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 470 z
dn.2020.03.18),
» Ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz.U. 2021r. poz. 450 z
dn. 2021.03.21)
oraz Statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Chorzowie ustalonego Uchwatg Nr
LI/1007/14 Rady Miasta Chorzéw z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie Statutu Miejskiego
Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Slaskiego z 2014 r.,
poz. 5634)

Zgodnie z postanowieniami Statutu, przedmiotem dziatania MZUIM jest wykonywanie
obowiazkéw zarzadcy drég publicznych w granicach miasta Chorzowa, 2 wylgczeniem
autostrad i drég ekspresowych. MZUiM moze wykonywaé inne zadania wynikajace ze
sprawowanego zarzadu na podstawie uméw cywilnoprawnych. MZUiM moze wykonywac
zadania w zakresie utrzymania, remontow | modernizacji na drogach wewngtrznych
potozonych na terenie Miasta Chorzéw — stanowigcych wtasno$¢ Miasta Chorzéw oraz nie
stanowiacych wiasnosci Miasta Chorzow, badz bedacych w uzytkowaniu wieczystym oséb
fizycznych lub prawnych — na podstawie zawartych porozumien. Prezydent Miasta Chorzow
moie upowazni¢ MZUiM do wykonywania innych zadan w zakresie drég potozonych na
obszarze miasta Chorzowa, okreslajac jednoczesnie zakres, warunki i sposéb finansowania tych
zadan.

Siedziba MZUiM miesci sie w Chorzowie przy ul. Baftyckiej 8A.

W celu prawidtowe] realizacji zadan statutowych, zgodnej z wiasciwg i ekonomicznie
uzasadniong organizacja pracy ustala sig nastepujaca strukture organizacyjna.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA MIEJSKIEGO ZARZADU ULIC | MOSTOW

Dyrektor MZUiM jest powotywany i odwofywany przez Prezydenta Miasta Chorzow i



reprezentuje jednostke na zewnatrz.

Dyrektor kieruje MZUiM oraz podejmuje samodzielne decyzje dziatajac zgodnie z
przepisami prawa, Statutem oraz petnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta Miasta
Chorzéw.

Dyrektor, dzialajgc w granicach powofania, Statutu MZUiM oraz udzielonych
petnomocnictw zarzgdza MZUIM i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego prawidiowe
funkcjonowanie oraz realizacje zadan.

Regulamin organizacyjny MZUiM ustala Dyrektor, a zatwierdza Prezydent Miasta
Chorzow.

Zastgpce Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz pozostatych pracownikéw MZUIM
zatrudnia Dyrektor.

Ustalong strukture organizacyjng MZUIM przedstawiono w formie schematu
organizacyjnego stanowigcego zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

W ramach struktury organizacyjnej MZUIM dziatajg nastepujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

Dyrektor—symbol DN

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych — symbol ZF

Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol DF

Dziat Gléwnego Inzyniera - symbol GI

Dziat Inzynierii Ruchu — symbol IR

Dziat Utrzymania — symbol DU

Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej — symbol MSP
Specjalista ds. informatyki i SIP — symbol DI

. Specjalista ds. pracowniczych i organizacyjnych - symbol DK
10. Sekretariat - symbol DS
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Dyrektor

Dyrektorowi jednostki podlegajg bezposrednio:
1. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych

3. Kierownicy Dziatow

3. Specjalista ds. informatyki i SIP

4. Specjalista ds. pracowniczych i organizacyjnych
5. Sekretariat

Zastepca Dyrektora ds. Finansowych

Za przygotowanie | zarzadzanie calym obszarem finanséw jednostki bezposrednio
odpowiedzialni przed Dyrektorem MZUiM s3 Zastepca Dyrektora ds. Finansowych oraz Gtéwny

Ksiegowy.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Za catoksztatt pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego odpowiedzialny przed Zastepcg Dyrektora
ds. Finansowych jest - Giéwny Ksiegowy, ktéremu podlegaja:

- Specjalista ds. finansowo — ksiegowych

- Specjalista ds. ksiegowo — kasowych.

Dziat Gtéwnego Inzyniera

Za catoksztatt pracy Dziatu Gléwnego Inzyniera odpowiedzialny przed Dyrektorem MZUiM jest



Kierownik Dziatu - Gtéwny Inzynier, ktéremu podlegaja:

- Starszy specjalista ds. Zaméwien Publicznych

- Starszy specjalista ds. technicznych i Zaméwieri Publicznych
- Starszy specjalista ds. technicznych i administracyjnych

- Specjalista ds. kosztorysowania

- Specjalista ds. przygotowania inwestycji

- Inspektor nadzoru ds. drogowych

- Inspektor nadzoru ds. elektryczno — energetycznych

Dziat Inzynierii Ruchu

Za catoksztatt pracy Dziatu Inzynierii Ruchu odpowiedzialny przed Dyrektorem MZUIM jest
Kierownik Dziatu - Inzynier Ruchu, ktéremu podlegaja:

- Starszy Specjalista ds. inZzynierii ruchu

oraz Centrum Nadzoru Ruchu (ITS), w ktérym zatrudnieni sg Specjalisci ds. systeméw
zarzgdzania ruchem

Dziat Utrzymania

Za catoksztatt pracy Dziatu Utrzymania odpowiedzialny przed Dyrektorem MZUiM jest
Kierownik Dziatu Utrzymania, ktéremu podlegajg nastepujgce stanowiska:

- Inspektorzy Nadzoru Budowlanego

- Starszy Specjalista ds. zaje¢ pasa drogowego

- Specjalista ds. informacji i obstugi klienta (BOK)

- Kontroler Pasa Drogowego

- Inspektor ds. letniego i zimowego utrzymania jezdni i chodnikéw

Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej

Za cafoksztaft pracy Dziatu Miejskiej Stuzby Parkingowej bezposrednio odpowiedzialny przed
Dyrektorem MZUiM jest Kierownik Dziatu Miejskiej Stuzby Parkingowej, ktéremu podlegaja
nastepujgce stanowiska: '

- Specjalista ds. Strefy Ptatnego Parkowania

- Inspektorzy MSP

- Kontrolerzy Strefy Ptatnego Parkowania

lll. ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH

1. Kompetencje i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych:

Kompleksowe wsparcie Dyrektora w codziennych zadaniach zwigzanych z rozwojem jednostki,
a w szczegdinosci:
e Realizowanie zarzadzen i poleceri Dyrektora MZUiM w ramach okreélonych przepisami
prawa,
¢ Nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej MZUiM,
e Nadz6r i koordynacja nad zadaniami z zakresu realizacji budietu jednostki,
sprawozdawczosci oraz analiz ekonomicznych,
¢ Nadzor i koordynacja nad opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych jednostki,
e Nadzor i kontrola nad wiasciwym administrowaniem i zabezpieczeniem mienia
jednostki w zakresie nadzorowanych komérek organizacyjnych,
e Nadzor nad prawidtowoscig i terminowos$cig sporzadzania deklaracji podatkowych,




sprawozdan finansowych,

Organizacja obiegu dokumentdw finansowych i jego nadzér,

Nadzor nad wykorzystywaniem i rozliczaniem $rodkéw wiasnych, dotacji z budzetu
i innych srodkéw bedacych w MZUiM,

Nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem, przyjmowaniem, archiwizowaniem i
kontrola dokumentdéw ksiegowych,

Nadzér nad biezacym i prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci i sprawozdawczodci
finansowe;j,

Nadzér nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne MZUiM,

Whnioskowanie i opiniowanie zmian personalnych, nagréd, premii i kar dyscyplinarnych
oraz przeszeregowarn pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych MZUiM,
Przygotowywanie i wnioskowanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych
przez Dyrektora MZUiIM w zakresie dotyczacym prowadzenia rachunkowosci, w
szczegblnosci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia inwentaryzacji, itp.,

Whnioskowanie i opiniowanie przygotowanych projektéw przepiséw wewnetrznych,
wydawanych przez Dyrektora MZUiIM w zakresie funkcjonowania jednostki oraz
poprawy wykonywania zadan przez podlegte komdrki organizacyjne,

Nadzor nad zadaniami ksiegowo - finansowymi z zakresu zarzadzania
nieruchomosciami — pasy drogowe - do czasu przekazania w trwaly zarzad,

Nadzér nad zadaniami ksiggowo — finansowymi wykonywanymi przez MZUiM w
zwigzku z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami,

Nadzér nad sprawami zwigzanymi z administrowaniem mieniem gminy.

2. Dziat Finansowo - Ksiegowy

Dziat Finansowo - Ksiggowy podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych, za§ za jego
prawidtowe funkcjonowanie odpowiada Gtéwny Ksiegowy. Dziat powotany jest do organizaciji,
kierowania i kontroli wszelkich zagadnieri zwigzanych z ksiegowosécia, rachunkowoscia,
planowaniem, inwentaryzacjg i sprawozdawczoscig finansowg MZUiIM, a do jego zadar w
szczegolnosci nalezy:

sporzgdzanie planéw budzetu MZUiM w zakresie wysokosci dochoddw i wydatkéw z
rozbiciem na dzialy, rozdzialy i paragrafy,

nadzor nad prawidlowa realizacja zatwierdzonego budzetu (planu finansowego)
MZUiM,

analiza prawidtowosci wykonania zadan w zakresie wielkosci wydatkow i dochodéw,
sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczoici finansowej, podatkowej i GUS,
prowadzenie spraw ksiggowosci wedtug zasad ustalonych dla jednostek budzetowych,
wnioskowanie do dyrektora MZUiM o przeprowadzenie inwentaryzacji majatkuy,
nadzér nad prawidtowo przeprowadzong inwentaryzacjg majatku jednostki,
dokonywanie ksiegowe] wyceny spiséw z natury,

prowadzenie rejestru srodkéw trwatych i wyposazenia (przedmiotéw nietrwatych),
ewidencjonowanie catoksztattu materialnej dziatalnosci MZUiM przy zachowaniu zasad
dyscypliny finansowej, '

prowadzenie kasy MZUiM oraz dokonywanie catoksztattu zwigzanych z tym czynnosci
kasowo — bankowych,

wykonywanie list ptac pracownikéw MZUiM,

kontrola dokumentéw ptacowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

kontrola, ewidencja i dokumentacja dowodow zasitkéw chorobowych i radzinnych,
dokonywanie obowigzkowych potragcen z tytutu ubezpieczen spotecznych, podatku



dochodowego od os6b fizycznych oraz zaje¢ wynagrodzer,

e sporzadzanie rachunkéw stosownie do naliczonych optat za wydane przez MZUiM
zezwolenia na zajecie pasa drogowego lub kar za zajgcie pasa drogowego bez
zezwolenia MZUiM oraz innych rachunkéw wystawianych przez MZUiM,

® prowadzenie catoksztaftu spraw z zwigzanych z regulowaniem zobowigzan i écigganiem
naleznosci MZUIM, czyli postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych za wyijatkiem
spraw zwigzanych z MSP,

e opracowywanie cafoksztattu zagadniedn zwigzanych z planowaniem, analizg
ekonomiczng i sprawozdawczoscig.

3. Dziat Gtdwnego Inzyniera

Dziat ten zostat powofany do prowadzenia catoksztaitu zagadnien zwigzanych z
utrzymywaniem wladciwego stanu technicznego zarzadzanych drég oraz obiektow
inzynierskich, a takie rozbudowg uktadu drogowego na terenie miasta Chorzowa, w tym:

¢ planowanie inwestycji oraz przebudéw drég i obiektéw inzynierskich,

e Zlecanie dokumentacji technicznych dia celéw inwestycji drogowych oraz przebuddéw
drdg i obiektéw inzynierskich,

® opracowywanie planéw finansowo — rzeczowych w zakresie inwestycji i przebudéw
obiektéw drogowych, '

® przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielanie zaméwien publicznych w
ramach prowadzonej w MZUiM Komisji Przetargowej,

e prowadzenie i kontrola inwestycji i przebudéw drogowych,

e nadzorowanie, zlecanie prac zwigzanych z eksploatacja sieci i urzadzen oéwietlenia ulic,
chodnikdéw, placéw, parkéw i zielericdw na terenie miasta Chorzowa,

e nadzorowanie, zlecanie prac zwigzanych z eksploatacjg sieci i urzadzern oswietlenia
pomnikéw i zabytkéw (iluminacje $wietine na terenie miasta Chorzowa,

e prowadzenie powotanej w MZUiIM Rady Technicznej w zakresie opiniowania i
uzgadniania dokumentacji technicznych dotyczacych zamierzern oraz robét
budowlanych w obszarze paséw drogowych, '

e reprezentowanie MZUIM w Zespole Uzgadniania Dokumentacji (ZUD) dziatajagcym w
Urzedzie Miasta Chorzow,

e koordynowanie robét podmiotéw, instytucji, gestoréw sieci infrastruktury w obrebie
pasow drogowych na terenie miasta Chorzowa,

e prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkdw szkéd gérniczych powstatych w
drogach, urzadzeniach drogowych i obiektach inzynierskich, w tym reprezentowanie
MZUiM przed organami orzekajacymi w sprawach szkéd goérniczych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami oraz geodezyjnymi podziatami
gruntéw, a dotyczacymi pasa drogowego,

e prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilna, w tym wspéipraca z Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego i ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Chorzéw oraz stuzbami
komunalnymi i mundurowymi.

4. Dziat Inzynierii Ruchu

Dziat ten powotany jest do realizacji catoksztattu zagadniern zwigzanych 2z iniynierig i
bezpieczeristwem ruchu drogowego na terenie miasta Chorzowa, w tym:

e Zlecania i nadzorowania prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem, konserwacjg i
modernizacjg sygnalizacji $wietlnych, oznakowania poziomego, pionowego i urzadzer
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e opracowywania, opiniowania i zlecania realizacji projektow statej i czasowej organizacji



ruchu, projektéw sygnalizacji éwietlnej i rozpatrywania wnioskéw dotyczgcych zmian
organizacji ruchu,

prowadzenia prac Zespotu ds. bezpieczeristwa i organizacji ruchu drogowego wraz z
prowadzeniem korespondencji z zakresu bezpieczenstwa | organizacji ruchu
drogowego,

biezacej analizy i oceny stanu bezpieczerstwa ruchu drogowego na terenie miasta oraz
przygotowywania propozycji modernizacji elementéw uktadu komunikacyjnego miasta
w celu poprawy bezpieczeristwa ruchu drogowego,

wspdtpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczeristwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policjg i Strazg Miejska,

prowadzenia kontroli prawidtiowosci zastosowania i funkcjonowania znakdéw
drogowych, sygnalizacji $wietlnych i urzadzen bezpieczeristwa ruchu drogowego oraz
ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

uzgadniania i opiniowania geometrii drogi w dokumentac;ji technicznej dotyczacej
budowy drég (m.in. lokalizacja zjazdéw, parkingéw, geometria skrzyzowari),
prowadzenia wewnetrznego audytu bezpieczerstwa ruchu drogowego realizowanych
inwestycji drogowych na terenie miasta,

prowadzenie cyfrowej ewidencji drog w zakresie organizacji ruchu — inwentaryzacja i
aktualizacja organizacji ruchu za pomocg programu eDIOM.

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznych,

czynny udziat w pracach Komisji Przetargowej MZUiM,

nadzor i obstuga Systemdw Zarzadzania Ruchem oraz systemu monitoringu w ramach
funkcjonowania Centrum Nadzoru Ruchu.

5. Dziat Utrzymania

Do zadan Dziatu Utrzymania nalezy:

monitorowanie i ocena stanu technicznego drég publicznych  Krajowych,
Wojewddzkich, Powiatowych i Gminnych (jezdni i chodnikéw), obiektéw i urzadzen
drogowych w celu zapewnienia wlasciwego poziomu ich utrzymania oraz
bezpieczeristwa, w tym raportowanie objazdéw miasta,

zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie rob6t w ramach utrzymania biezacego drég i
obiektéw,

prowadzenie cyfrowej ewidencji drég, w tym prowadzenie rocznych i piecioletnich
przegladow drég;

prowadzenie cyfrowej ewidencji drég w zakresie inwentaryzacji i aktualizacji zajecia
pasa drogowego w oparciu o program eDIOM,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami mostowymi, w tym ewidencji
obiektéw mostowych oraz prowadzania rocznych i pigcioletnich przegladéw obiektéw
mostowych,

nadzér nad windami bedacymi we wtadaniu MZUiM i przejéciami podziemnymi,
wydawanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego i zabudowe urzadzeri w pasie
drogowym oraz naliczanie optat z tego tytutu,

sporzadzanie decyzji administracyjnych z tytutu zajecia pasa drogowego bez
zezwolenia wraz z naliczaniem kar ustawowych,

biezace kontrolowanie wszelkich rob6t prowadzonych w pasach drogowych drég
bedacych w administracji MZUiM,

koordynowanie rob6t zwigzanych z realizacjg zamierzen gestoréw sieci podziemnych
znajdujgcych si¢ w pasach drogowych wszystkich drog bedacych w administracji
MZUiM,

udziat w uzgadnianiu dokumentacji innych podmiotéw planujgcych realizowanie robét



w pasach drogowych na terenie miasta Chorzowa,

® dochodzenia w sprawach przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego - w
razie jego naruszenia,

¢ realizowanie procedury odbiorowej nawierzchni drogowych po wszelkiego rodzaju
robotach inwestycyjnych oraz awaryjnych, takich jak: gazowe, energetyczne,
wodociggowe, kanalizacyjne, teletechniczne, cieptownicze, itp.,

e monitorowanie stanu technicznego drég wewnetrznych i obiektéw, celem ustalenia
potrzeb miasta Chorzéw w zakresie ich budowy, przebudowy oraz remontéw
kapitalnych i biezgcych,

e udzial w opracowywaniu planéw remontéw i modernizacji dla drég bedacych w
administracji MZUiM,

¢ udzial w postgpowaniach o udzielanie zaméwieri publicznych w ramach postepowan
przetargowych prowadzonych przez MZUiM,

e prowadzenie ewidencji oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych stanu drég
na terenie miasta Chorzowa,

® prowadzenie ewidencji interwencji telefonicznych i zatatwianie tychse interwencji na
biezaco,

e uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznej,
uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu d/s organizacji i bezpieczerstwa ruchu
drogowego,

® przygotowywanie, zlecanie i kontrola prac zwigzanych z letnim i zimowym
utrzymaniem ulic na terenie miasta Chorzowa (oczyszczanie, odéniezanie),

e uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji (ZUD) dziatajacym
w Urzedzie Miasta Chorzdw.

6. Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej

Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej powotany jest do organizacji, kierowania, koordynowania i
kontroli wszelkich zagadnieri zwigzanych z prowadzeniem strefy pfatnego parkowania na
terenie Chorzowa, a do jego zadari w szczegdlnosci naleia:

e prowadzenie obstugi miejsc parkingowych w wyznaczonej strefie pfatnego parkowania,
w tym:
-pobieranie optat parkingowych zgodnie z obowigzujacymi stawkami optat,
-kontrola wnoszonych optat za parkowanie,
-w przypadku stwierdzenia parkowania bez wniesionej optaty wystawiania
~Zawiadomieri o stwierdzeniu parkowania bez uiszczenia optaty parkingowe;”
wzywajacych do uregulowania opfaty dodatkowej wraz z dokumentacja fotograficzna,
-podejmowanie dziatari w celu utrzymania porzgdku parkowania pojazdéw,

e organizacja i kontrola pracy Kontroleréw Strefy Ptatnego Parkowania,

e prowadzenie obstugi stanowiska informacyjno-podawczego Strefy Ptatnego
Parkowania, w tym:
-informowanie parkujacych o zasadach funkcjonowania strefy ptatnego parkowania,
-przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,Karty mieszkarica” i ich wydawanie,
-przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,Karty parkingowej dla os6b niepetnosprawnych”
i ich wydawanie,
-przyjmowanie wnioskéw o przyznanie wydzielonego stanowiska postojowego
zastrzezonego ,koperta” i wydruk kart abonamentowych,
-przyjmowanie reklamacji dotyczacych wystawionych ,Zawiadomieri o stwierdzeniu
parkowania bez uiszczenia opfaty parkingowej”,
-przyjmowanie zgtoszen o usterkach urzgdzen parkingowych,



® udzielanie informacji telefonicznej uzytkownikom strefy ptatnego parkowania w trakcie
jej funkcjonowania i jednoczesnie po godzinach pracy MZUiM,

¢ podejmowanie bezposérednich dziatan zwigzanych z telefonicznymi interwencjami
parkujacych,

® sporzadzanie zestawien zbiorczych wnoszonych optat za parkowanie:
-w urzgdzeniach parkingowych,
-2a posrednictwem telefonu komérkowego,

° rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych wydania ,Karty mieszkarica” w ramach
zryczattowanej optaty roczne;j,

e prowadzenie ewidencji ,Kart mieszkarica”,

* prowadzenie ewidencji Abonamentdw na wydzielone stanowiska postojowe
zastrzezone ,kopert3” i ich biezgcej obstugi,

e prowadzenie korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Dziatu Miejskiej Stuzby
Parkingowej,

o dokonywanie kolekcji gotowki z urzadzen parkingowych, w tym:
-zlecenie konwoju i ochrony gotéwki,
-przygotowanie dokumentacji transportu gotéwki do skarbca,
-wymiana kasetek w urzgdzeniach parkingowych,

e ewidencjonowanie w systemie windykacyjnym wystawionych ,Zawiadomieri o
stwierdzeniu parkowania bez uiszczenia optaty parkingowej”, w tym:
-pobieranie danych z urzadzen kontrolerskich,
-pobieranie z aparatéw fotograficznych dokumentacji  zdjeciowej i ich
przyporzadkowanie do odpowiednich zdarzen,

* prowadzenie egzekucji administracyjnej optat dodatkowych za nieuiszczenie optaty
parkingowej, w tym:
- pozyskiwanie z Centrainej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcdw danych osobowych
wiascicieli pojazdéw,
- wydruk upomniefi wzywajacych do uregulowania optaty dodatkowej i
ewidencjonowanie doreczeri upomnien,
- wydruk tytutdw wykonawczych i przygotowanie kompletnych dokumentéw w
sprawie,
- dokonywanie wszelkich zmian zwigzanych ze zmiang wiasciciela lub uzytkownika
pojazdu,
- wystgpowania do wszelkich instytucji w toku prowadzonej egzekucji administracyjne
o informacje pozwalajgce na skuteczne przeprowadzenie dochodzenie opfat
dodatkowych,
-wydruk i prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych,

® monitorowanie pracy urzgdzeri parkingowych, w tym:
- zdarzen zwigzanych z pracg i awariami urzadzen,
- stanu zapetnienia kaset kolekcyjnych,
- zgtaszanie naptywajacych informacji o usterkach urzadzen parkingowych i kontrola
terminowego wykonywania prac serwisowych,

® sporzgdzanie ,Kart premii” Kontroleréw Strefy Ptatnego Parkowania.

IV. ZAKRESY ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY PODLEGLYCH BEZPO$REDNIO
DYREKTOROWI MZUiM

1. SPECIALISTA DS. INFORMATYKI | SIP

Do zadari stanowiska Specjalisty d/s informatyki i Systemu Informacji Przestrzennej nalezy:
e zapewnienie prawidlowego wdrazania i eksploatacji systeméw informatycznych na



potrzeby MZUiM,

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo finansowych w zakresie:

- biezacego utrzymania i rozwoju istniejgcych systeméw informatycznych,

- biezacej eksploatacji niezbednego rozwoju istniejacej infrastruktury informatycznej,

- zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci oraz transmisji danych wewnatrz
MZUiM oraz ich sprawnego funkcjonowania poprzez nadzér nad naprawg sprzetu
przez firmy zewnetrzne,

zabezpieczanie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, niedozwolonymi zmianami (prowadzenie
rejestru dostepu i jego aktualizacja),

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, aktualizacjg oraz
rozbudowy systemu wspomagajacego zarzadzanie drogami i ruchem eDIOM wraz z
aplikacjami branzowymi,

scista wspéipraca z wyznaczonymi stuzbami Urzedu Miasta Chorzéw w zakresie
realizacji zadari zwigzanych z Systemem Informacji Przestrzennej,

reprezentowanie Zarzadu Ulic w kontaktach z firmami komputerowymi tworzacymi
oprogramowanie, w tym specjalistyczne aplikacje oraz $wiadczacymi ustugi w zakresie
sprzetu i oprogramowania na potrzeby MZUiM,

wspétpraca z odpowiednim Wydziatem Urzedu Miasta Chorzéw w zakresie stosowania
i prowadzenia procedur zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,
prowadzenie spraw z ramienia MZUIM w zakresie ochrony danych osobowych —
petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w MZUiM,

nadzér z ramienia MZUiM nad BIP (Biuletynem Informacji Publicznej),

petnienie z ramienia MZUiIM funkcji Administratora Podmiotu Publicznego na
platformie ePUAP,

nadzor nad funkcjonowaniem, biezgcg aktualizacjy oraz rozbudowg strony
internetowej MZUiM w Scislej wspétpracy z kierownikami dziatéw MzUiM,
prowadzenie ewidenciji oraz organizowanie przegladéw okresowych i dokonywanie w
ramach mozliwoéci napraw sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w siedzibie MZUIM i
bedgcych w uzytkowaniu MZUiM,

nadz6r nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen i sprzetu znajdujacego sie w
siedzibie MZUiM i bedacego w uzytkowaniu MZUiM,

sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem mienia zaktadu,

wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

2. SPECIALISTA DS. PRACOWNICZYCH | ORGANIZACYINYCH

Do zadan stanowiska Specjalisty d/s pracowniczych nalezy:

prowadzenie ewidencji osobowej (akt osobowych) pracownikéw zgodnie z przepisami
prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw — w tym rekrutacje i
inne procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw,

prowadzenie spraw pracowniczych w trakcie zatrudnienia w tym:

- prowadzenie kartotek pracowniczych,

- wprowadzanie danych do programu kadrowego i biezaca aktualizacja danych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ewidencji innych
nieobecnosci pracownikéw,

- prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

- przygotowywanie przeszeregowari, zmian warunkdéw umowy o prace,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar, potrgceniem premii,



- prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata nagréd jubileuszowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- sporzadzanie niezbednych sprawozdar dotyczacych stanu zatrudnienia, czasu pracy,

- prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi badaniami lekarskimi pracownikdw,

- zafatwianie korespondencji dotyczacej spraw pracowniczych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami, podrézami stuzbowymi,

- kontrola dokumentéw ptacowych pod wzgledem merytorycznym,

- wystawianie zaswiadczer o zatrudnieniu dla pracownikéw oraz bytych pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem lub wygaénieciem uméw o prace, w
tym:

- przygotowywanie dokumentow zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, sporzadzanie
$wiadectw pracy, opinii stuzbowych,

- sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyplaty odpraw pienigznych z tytutu
rozwigzaniu umowy o prace z przyczyn nie dotyczacych pracownika oraz odpraw
emerytalnych i rentowych,

- zatatwianie wnioskdw pracownikdw oraz sporzadzanie dokumentéw niezbednych do
uzyskania emerytury, renty, $wiadczen przedemerytalnych,

opracowywanie projektéw instrukcji oraz regulaminéw dotyczacych porzadku i
organizacji pracy,

organizacja i kontrola prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w
pomieszczeniach MZUiM,

czuwanie nad wiasciwym prowadzeniem spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i
higieng pracy w MZUiM poprzez staly kontakt z firmg wykonujaca obstuge w tym
zakresie,

- organizowanie instruktaiu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjetych,

- prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, dokumentacji powypadkowej oraz
sprawozdawczosci w zakresie wypadkow,

wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora oraz dokumentacji organizacyjnej
jednostki zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem MZUiM,

nadzér nad pracg pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Sprzataczki.

3. SEKRETARIAT

Do zadan stanowiska Sekretarki nalezy:

prowadzenie sekretariatu MZUiM,

rejestrowanie poczty przychodzgce] i wychodzacej,

przygotowywanie i rozdzielanie korespondencji na poszczegélne dziaty, po uprzednim
zadekretowaniu przez dyrektora MZUiM,

przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzacej

prowadzenie terminarza spotkar Dyrektora

przygotowywanie i obstuga spotkan Dyrektora,

weryfikacja i przechowywanie poczty,

obstuga os6b interweniujgcych i innych stron zatatwiajacych sprawy wymagajace
decyzji Dyrektora,

udzielanie informacji interesantom o stanie ich spraw oraz o sposobie miejscu jej
zatatwienia,

obstuga centrali telefonicznej urzadzer biurowych i poligraficznych, w tym udzielanie
telefonicznych informacji, nadawanie fakséw itp.,



przekazywanie zarzadzer Dyrektora poszczegblnym komdrkom.

prowadzenie rejestru zarzgdzeri Dyrektora,

prowadzenie rejestru polecen stuzbowych,

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez MZUiM,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

e prowadzenie rejestru opinii prawnych,

e zaktadanie i przechowywanie rejestrow kontroli prowadzonej w MZUiM przez
uprawnione czynniki zewnetrzne,

¢ sporzagdzanie kserokopii dokumentéw na potrzeby poszczegblnych komérek MZUiM,

¢ przepisywanie korespondencji Dyrektora,

¢ bindowanie i laminowanie dokumentacji,

® zamawianie czasopism oraz innych publikacji fachowych zaakceptowanych przez
Dyrektora MZUiM,

e wilasciwa organizacja i kontrola pracy na stanowisku sekretarki,

¢ wspdipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,

wykonywanie innych zadari poleconych przez Dyrektora, zwigzanych z prawidtowym

funkcjonowaniem MZUiM.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

Szczegotowe zakresy obowigzkéw uprawniern i odpowiedzialnosci zastepcy dyrektora,
kierownikow komérek organizacyjnych oraz pracownikéw samodzielnych ustala Dyrektor

MZUiM i przechowywane sg w teczkach osobowych.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw podlegtych kierownikom
komérek organizacyjnych MZUiIM opracowywane s3 przez bezposrednich przetozonych,
zatwierdzane przez Dyrektora MZUiM i przechowywane w teczkach osobowych.
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