ZARZADZENIE NR 243/2016
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 23 czerwca 2016 1.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég
w Kielcach

Na podstawie § 7 pkt 2 Statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach, stanowigcego zalgcznik
do uchwaty Nr XXXVIII/789/2005 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 17 marca 2005 r.
w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Zarzadowi Drég w Kielcach, zmienionej uchwatami
Nr LXIV/1196/2006 z dnia 22 czerwca 2006 r., Nr XXX/693/2008 z dnia 20 listopada 2008
r., Nr XXXVI/825/2009 z dnia 23 kwietnia 2009 r., Nr LI/1218/2010 z dnia 24 czerwca 2010
r., Nr IX/182/2015 z dnia 12 czerwca 2015 r. i Nr XVIII/335/2015 z dnia 29 grudnia 2015 r.,
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiégo Zarzadu Drog w Kielcach w brzmieniu
stanowigcym zataeznik do zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach.

§3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach, zatwierdzony
Zarzadzeniem Nr 78/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 3 marca 2011 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach,
zmienionego Zarzadzeniem Nr 234/2015 z dnia 22 czerwca 2015 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 1.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach

Kielce, czerwiec 2016 r.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach, zwany
w dalszej czesci ,,Regulaminem”, okresla szczeg6towg organizacje, przedmiot
i zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych, zakres uprawnien
i odpowiedzialno$¢ o0s6b na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
stanowiskach kierowniczych, a takze tryb pracy w Miejskim Zarzadzie Drog
w Kielcach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce oraz
Prezydenta wykonujacego zadania starosty,

2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Drog w Kielcach,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog
w Kielcach,

4) Zastepcach Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepcow Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach,

5) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gltownego Ksiegowego
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach,

6) Komorce organizacyjnej— nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat, Referat lub
Samodzielne stanowisko pracy.

7) Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach Wydzialy oraz réwnorzedne
z Wydziatami samodzielne stanowiska pracy,

8) Referatach - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrgbnione w strukturze
Wydziatéw komorki organizacyjne,

9) Samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong
w strukturze Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach komérke organizacyjna,
w ktérej zatrudniony jest jeden pracownik,

10) Kierownikach Wydziatobw — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw
Wydziatébw oraz pracownikéw =zatrudnionych na réwnorzednych
z Wydziatami samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Zarzad realizuje zadania wynikajace z:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2016r., poz. 446, z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz. U.

z 2015 r., poz. 460, z p6zn. zm.),
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3) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 1137, z pbzn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885, z p6zn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 330, z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 599, z p6zn. zm.),

7) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow (Dz.U. z 2015 r., poz. 139, z pdzn.
zm.),

8) Statutu Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach, stanowigcego zatgcznik do
uchwaty Nr XXXVIII/789/2005 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia
17 marca 2005 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Zarzagdowi Drog
w Kielcach, z p6zn. zm.

§4

Status prawny pracownikéw Zarzagdu okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z p6zn. zm.).

ROZDZIAL. 11

KIEROWNICTWO ZARZADU

§5

1. Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcéw Dyrektora
oraz Gtéwnego Ksiggowego.

2. Zastepcy Dyrektora kierujg Zarzgdem w zakresie powierzonym im przez
Dyrektora.

3. Gléwny Ksiggowy zapewnia prawidlowa realizacje¢ zadan finansowych oraz
kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowigzan pienig¢znych.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony Zastepca
Dyrektora. Zakres zastepstwa okresla Dyrektor lub Prezydent.

5. Zastgpce Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje Glowny Ksiegowy
lub wyznaczony przez Dyrektora Kierownik Wydziatu.

§6

1. Dyrektor moze udzieli¢ pisemnego upowaznienia Kierownikowi Wydziatu
lub innym pracownikom Zarzadu do wykonania okreslonych zadan,
z wyjatkiem zadan zastrzezonych dla kompetencji Dyrektora.
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2. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

ROZDZIAXL. 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

§7

1. W strukturze organizacyjnej Zarzadu wyodrebnia si¢ nastepujgce Wydziaty:

1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy symbol WFK
2) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny symbol WOA
3) Wydziat Drég i Inzynierii Ruchu symbol WD
4) Wydzial Utrzymania i Eksploatacji Drog symbol WU
5) Wydziat Inwestycji symbol WI

6) Wydziat Planowania symbol WP
7) Wydziat Geodezji i Gospodarowania Gruntami symbol WG
8) Wydziat Zaméwien Publicznych symbol WZP
9) Wydziat Kanalizacji Deszczowej symbol WKD
10) Wydziat Strefy Platnego Parkowania symbol WSPP
11) Laboratorium symbol L

12) Radca Prawny symbol RP
13) Samodzielne stanowisko ds. Kontaktow z Mediami  symbol KM
14) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego symbol AW
15) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac symbol KP
16) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki symbol INF
17) Samodzielne stanowisko ds. BHP symbol BHP

2. W Wydziatach mogg by¢ tworzone Referaty i Samodzielne stanowiska pracy.

3. Wydzialy, Referaty oraz Samodzielne stanowiska pracy i ich usytuowanie

N =

3.

w strukturze  organizacyjnej Zarzadu okre§la graficzny schemat
organizacyjny Zarzadu, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

. Dla realizacji okreslonych zadaf mogg byé tworzone zespoty sktadajgce sie

z pracownikéw réznych Wydzialow.

. Wydziaty, Referaty oraz Samodzielne stanowiska pracy przy oznaczaniu

korespondencji stosuja symbole okreslone w ust. 1 oraz w Rozdziale VII
Regulaminu.

§8

. Wydziatami kierujg Kierownicy Wydziatow.
. W razie nieobecnosci Kierownika Wydzialu zastepuje go Zastepca

Kierownika lub pracownik Wydzialu wyznaczony przez Kierownika
Wydziatu za zgoda Dyrektora. Zakres zastgpstwa rozciaga sie na wszystkie
zadania i kompetencje Kierownika.

Liczbg etatéw w poszczegodlnych Wydziatach i Referatach ustala Dyrektor.
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§9

1. Kierownicy Wydziatéw okre$laja zakres zadan stanowisk pracy oraz zakresy
czynnosci pracownikow, ktére zatwierdza Dyrektor.
2. Zakres czynno$ci podpisany przez pracownika zostaje wigczony do jego akt
osobowych.
§ 10

1. Laczy si¢ funkcj¢ Gtéwnego Ksiggowego z funkcja Kierownika Wydziatu
Finansowo - Ksiegowego.

2. Laczy sie funkcj¢ Zastgpcy Gloéwnego Ksiggowego z funkcjg Kierownika
Referatu Budzetu i Analiz.

ROZDZIAL IV

KOMPETENCJE DYREKTORA 1 ZASTEPCOW
DYREKTORA:-

§11

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalnoscia Zarzadu i reprezentowanie go na zewngtrz na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta, oraz podejmowanie samodzielnie decyzji
w zakresie ustalonym planem finansowym,

2) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Zarzagdu w zakresie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

3) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

4) planowanie i wyznaczanie kierunkéw dziatania Zarzadu,

5) nadzér nad realizacja statutowych zadan Zarzadu,

6) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli zzakresu zarzadzania
drogami, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji
na podstawie odrebnych upowaznien,

7) zatrudnianie i zwalnianie Zastgpcow Dyrektora, Glownego Ksigegowego
i innych pracownikéw Zarzadu,

8) ustalanie regulaminu organizacyjnego Zarzadu i wystgpowanie z wnioskiem
do Prezydenta o jego zatwierdzenie,

9) okre$lanic zakresu obowigzkéw, uprawniei 1 odpowiedzialnosci
pracownikow  zatrudnionych  na stanowiskach  kierowniczych
i rownorzednych z Wydzialami samodzielnych stanowiskach pracy,

10) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zarzadu,

11) okre§lanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych oraz zapewnienie
sprawnego ich obiegu,
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12) ustalanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Zarzadu,

13) ustalanie regulaminu pracy oraz regulaminu §wiadczen socjalnych,

14) organizowanie, ustalanie kierunkéw i przedmiotu kontroli wewnetrznej,
w tym kontroli zarzadczej oraz podejmowanie decyzji w oparciu o jej
wyniki.

2. Dziatalno$¢ wewnetrzng Zarzadu Dyrektor reguluje w drodze zarzadzen lub

polecen stuzbowych.

§ 12

W stosunku do nadzorowanych bezposrednio Wydziatow do kompetencji

Dyrektora i Zastepcow Dyrektora naleza:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja okreSlonych zadahn merytorycznych
przez Wydzialy oraz koordynowanie ich dziatan,

2) aprobowanie propozycji awans6w, przeszeregowan, nagrod oraz urlopow
bezptatnych pracownikéw nadzorowanych Wydziatow.

§13

Do kompetencji Zastepcéw Dyrektora nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli z zakresu zarzadzania drogami,
w tym wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji na
podstawie odrgbnych upowaznien,

2) aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora,

b) materialow i informacji opracowywanych przez nadzorowane Wydziaty
przedktadanych Prezydentowi,

3) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien,

4) realizacja innych zadan okreslonych przez Dyrektora zakresem dziatania za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Dyrektora.

§ 14
1. Dyrektor 1 Zastgpcy Dyrektora nadzoruja bezposrednio nastepujace
Wydziaty:
1) Dyrektor:

a) Wydzial Finansowo — Ksiggowy,

b) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny,

c) Laboratorium,

d) Radca Prawny,

e) Samodzielne stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami,
f) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
g) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac,

h) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki,

i) Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
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2) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania:
a) Wydzial Drdg i Inzynierii Ruchu,
b) Wydziat Utrzymania i Eksploatacji Drog,
c) Wydziat Kanalizacji Deszczowej,
d) Wydzial Strefy Platnego Parkowania,
3) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji:
a) Wydziat Inwestycji,
b) Wydziat Planowania,
¢) Wydziat Geodezji i Gospodarowania Gruntami,
d) Wydziat Zaméwien Publicznych.
2. W razie braku obsady stanowiska Zastepcy Dyrektora, Dyrektor nadzoruje
bezposrednio wszystkie Wydziaty podlegte Zastgpcy Dyrektora.

§15

Dyrektor i Zastepcy Dyrektora w sprawach zastrzezonych do ich kompetencji
podejmujg decyzje powodujace skutki finansowe, w oparciu o wnioski
Kierownikéw Wydziatéw zaopiniowane przez Gtéwnego Ksiggowego.

ROZDZIAY. V

KOMPETENCJE KIEROWNIKOW WYDZIALOW
I KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 16

1. Kierownik Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne i terminowe oraz
kompetentne wykonanie zadan swojego Wydziatu, a w szczeg6lnosci za:

1) whasciwy kierunek dziatania Wydzialu, wynikajacy z jego zakresu dziatania
oraz wytycznych i decyzji Dyrektora lub nadzorujacego prac¢ Wydzialu
Zastepey Dyrektora,

2) realizacje zadan wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu,

3)organizacj¢ pracy w Wydziale, podziat kluczowych obowiazkéw, oraz
kontrole realizacji prac jej poszczego6lnych pracownikow,

4) sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi przez Wydzial zadaniami, w celu
ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,

5) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

6) weryfikacja i zatwierdzanie operacji finansowych, przed i po realizacji,

7) podnoszenie kwalifikacji pracownikow Wydziatu,

8) wilasciwe przygotowanie materiatdéw przedktadanych do rozpatrzenia przez
Dyrektora lub Zastgpcéw Dyrektora,

9) zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikow przepiséw bhp
i ppoz.
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2. Kierownik Wydziatu upowazniony jest do:

1) reprezentowania podleglego Wydziatu wobec Dyrektora, Zastgpcow
Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz innych Wydzialéw,

2) wydawania dyspozycji i wytycznych podleglym pracownikom, niezbednych
do wykonania zadan Wydziatu,

3) wnioskowania w zakresie angazowania, przenoszenia, zwalniania,
awansowania, odznaczania i nagradzania podleglych pracownikow Wydziatu,

4) oceniania podlegtych pracownikéw Wydziatu, w ramach ocen okresowych,

5) reprezentowania Zarzadu w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania
Wydziatu w ramach udzielonego upowaznienia.

3. Kierownik Wydzialu moze posiada¢ inne, szczegbétowe uprawnienia poza
wymienionymi w ust. 2, udzielone odr¢gbnym upowaznieniem.

§17

Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego okreslaja:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885, z pézn. zm.),

2) niniejszy Regulamin.

§18

1. Referatami kieruja Kierownicy Referatow, ktérzy sa odpowiedzialni przed
Kierownikiem Wydzialu za nalezyta organizacje¢ pracy oraz za prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan przez Referaty.

2. W szczeg6lnosci Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podleglych pracownikow
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,

2) prawng i merytoryczng poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢
z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

3)podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych
wynikajgcych zaréwno ze stosunkéw prawnych jak i stanow faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynno$ci danego Referatu.

ROZDZIAL VI
OGOLNE ZADANIA WYDZIALOW
§ 19
1. Wydziaty realizujg zadania:
1) zwigzane z wykonywaniem przez Zarzad jego funkcji statutowych,

2) wynikajgce z poleceni 1 wytycznych Dyrektora, Zastepcow Dyrektora oraz
Glownego Ksiegowego.
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2. Do zakresu dziatania Wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych ze Statutu Zarzadu oraz aktow
normatywnych,

2) opracowanie projektow, plandéw, analiz, opinii, sprawozdan i informacji,

3) przygotowywanie projektéw zmian i wystgpowanie o zmian¢ przepisow
z zakresu dziatania Wydziatu,

4) opracowanie materialdw dla potrzeb Dyrektora, Zast¢pcoéw Dyrektora,
Glownego Ksiggowego oraz Prezydenta,

5) realizowanie ustalen i wnioskéw organdéw kontroli w zakresie kontroli
przeprowadzonych w  Wydziatach, Referatach i Samodzielnych
stanowiskach pracy oraz nadzorowanie wykonania wystgpien pokontrolnych
kierowanych do Zarzadu,

6) zalatwianie skarg, wnioskow i petycji obywateli oraz zgloszonych
postulatow,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta
Kielce,

8) udzial w opracowywaniu i realizacji budzetu,

9) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw.

ROZDZIAL VII
SZCZEGOLOWE ZADANIA WYDZIALOW

§ 20

1. W skiad Wydzialu Finansowo - Ksiggowego wchodza:

1) Referat Budzetu i Analiz symbol RFB,
2) Referat Ksiegowosci symbol RFK,
3) Referat Finanséw symbol RFF,
4) Referat Windykacji symbol RFW,
5) Referat Funduszy Strukturalnych symbol RFS.

2. Do zadan Wydzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Glowny Ksiegowy:

a) nadzor nad przygotowywaniem projektow budzetu,

b) nadzér nad realizacjg budzetu w skali catego roku,

¢) nadzér nad sprawozdawczoscig i statystyka oraz kontrola wykonania
planu finansowego i budzetu,

d) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

¢) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian,

f) nadzor nad finansowg obstugg zadan inwestycyjnych
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wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej,
g) kierowanie praca podleglych komoérek organizacyjnych.

2) Zastgpca Glownego Ksiggowego:

a) opracowywanie projektéw planu finansowego Zarzadu,

b) kontrola sporzagdzenia sprawozdan budzetowych,

c) opracowywanie sprawozdan finansowych,

d) kontrola nad realizacja budzetu w skali catego roku,

e) kontrola nad sprawozdawczo$cig i statystyka oraz kontrola wykonania
planu finansowego i budzetu,

f) nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych w tym gruntéw
pod drogami,

g) dokonywanie kontroli wewngtrznej (wstgpnej, biezacej i nastepnej),

h) zastgpowanie Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

3) Referat Budzetu i Analiz:

a) przygotowywanie projektéw budzetn w podziale wg. klasyfikacji
budzetowe] na poszczegélne lata budzetowe z podzialem na S$rodki
witasne Gminy Kielce, §rodki z budzetu panstwa na zadania realizowane
przez Zarzad, inne pozyskiwane S$rodki, w tym: z Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Gminnego
i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz $rodki z Unii Europejskiej (z réznych programéw) na
wspotfinansowanie zadan biezacych i inwestycyjnych,

b) sporzadzanie pdtrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnodci Zarzadu
wraz z czescig opisows,

c) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan budzetowych wedlug
obowigzujacych wzorbéw,

d) obstuga programu finansowego Urzedu Miasta OTAGO w zakresie planu
finansowego wydatkéw biezacych i inwestycji rocznych i wieloletnich,
wraz z przygotowywaniem projektoéw zmian do zarzadzenia Prezydenta
izmian na sesj¢ Rady Miasta Kielce na podstawie wnioskoéw
Kierownikéw Wydziatow,

e) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wydatkéw na
zadania realizowane przy wspoélfinansowaniu ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

f) sporzadzanie biezgcej informacji z wykonania planu finansowego na
potrzeby Zarzadu,

g) sporzadzanie comiesi¢cznego harmonogramu z realizacji inwestycji
1 wykonania dochoddéw,

h) prowadzenie i rozliczanie depozytéw finansowych.

4) Referat Ksiggowosci:
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej, wedtug
obowiazujacego Zaktadowego Planu Kont z podzialem na rozdzialy
1 paragrafy dochodow i wydatkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
10
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b) prowadzenie ewidencji finansowo ksiegowej rachunku dochodéw
wiasnych Zarzadu,

¢) wspotudziat w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodéw
i wydatkow),

d) sporzadzanie projektéw dochodéw wiasnych,

e) biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci
finansowej w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu
jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, a takze prawidlowe 1 terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

f) ewidencja wydatkow inwestycyjnych z podzialem na wydatki
finansowane ze §rodk6w wiasnych Gminy oraz §rodkéw Unii Europejskiej
na wspoétfinansowanie zadan wg. obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,

g) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, prowadzenie ewidencji
wydatkow i kosztéw w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe]
wg. rozdziatow,

h) wstgpna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostki, kontrola dokumentéw pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

i) przygotowywanic dokumentéw do Urzedu Miasta w celu podjecia
srodkéw na zaplate faktur inwestycyjnych, w tym inwestycji
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

j) systematyczne przygotowywanie informacji o wydatkach biezacych
i inwestycyjnych na potrzeby kierownictwa Zarzadu,

k) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w tym gruntéw pod drogami,

1) sporzadzanie sprawozdan o Srodkach trwatych na potrzeby

Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego i Urzedu Miasta,

}) sporzadzanic comiesigcznych sprawozdan z wykonania dochodow

Zarzadu.

5) Referat Finansow:

a) syntetyczna i analityczna ewidencja kont rozrachunkowych, prowadzenie
rozliczen z kontrahentami,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

¢) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

d) wystawianie faktur,

¢) prowadzenie kas Zarzadu — kasy na ul. Prendowskiej 7 i kasy na
ul. Kosciuszki 14,

f) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostki, kontrola dokumentéw pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

g) prowadzenie ewidencji zobowigzan  wekslowych i  ochrona
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przed niepowotanym dostepem do weksli, stanowiacych zabezpieczenie
uméw zawieranych przez Zarzad.

6) Referat Windykacji:

a) wystawianiec wezwan do zaplaty i upomnien, w stosunku do diuznikéw
Zarzadu oraz os6b zobowigzanych na mocy prawa,

b) wystawianie tytuldow wykonawczych i udzial w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w granicach przewidzianych prawem,

c) przygotowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z windykacja
naleznos$ci Zarzadu,

d) umarzanie niesciggnietych naleznosci Zarzadu,

e) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku,
ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczeniami
komunikacyjnymi.

7) Referat Funduszy Strukturalnych:

a) sporzadzanie okresowych, rocznych i koficowych sprawozdan z realizacji
projektow z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej,

b) przekazywanie, co miesiac do Instytucji Posredniczacej, prognozowanego
harmonogramu ptatnos$ci na dwa kolejne kwartaty,

c) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wydatkow, poniesionych przy
realizacji projektow realizowanych w ramach §rodkéw Unii Europejskiej,

d) sporzadzanie wnioskéw o uruchomienie $rodkow z rezerwy celowej
budzetu panstwa,

e) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw zrezerwy celowej
budzetu panhstwa.

§21

Do zadan ~ Wydziahu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy
w szczegolnosci:
a) organizacja obstugi interesantéw i obiegu z tym zwigzanych dokumentéw
oraz koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw,
b) prowadzenie @ wykazu  upowaznien  udzielonych  Dyrektorowi
i pracownikom Zarzadu,
c) prowadzenie zbioru uchwal Rady Miasta Kielce oraz zarzadzen
Prezydenta dotyczacych dziatalnosci Zarzadu,
d) prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora,
e) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,
f) opracowywanie przy wspétudziale Wydzialéw projektu Regulaminu
organizacyjnego i innych regulaminow,
g) obsluga sekretariatu,
h) nadzoér biezacy nad sprawnoscia urzadzen w budynku zarzadu i ich
konserwacja,
1) nadzér nad pracg kierowcow, wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
j) nadzor i zarzadzanie pracg sprzataczek,
k) nadzor nad praca dozorcow.
12
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§ 22
1. W sktad Wydzialu Drég i Inzynierii Ruchu wchodza:

1) Referat Inzynierii Ruchu symbol RD],
2) Referat Obslugi Komunikacyjnej symbol RDO, -
3) Referat Gospodarczego Wykorzystania Pasa Drogowego symbol RDG.

2. Do zadafh Wydzialu Drég i Inzynierii Ruchu nalezy w szczeg6lno$ci:

1) Referat Inzynierii Ruchu:

a) sporzadzanie i opiniowanie projektow stalej oraz czasowe] organizacji
ruchu na drogach publicznych b¢dacych w zarzadzie Zarzadu,

b) sporzadzanie i zatwierdzanie projektow stalej oraz czasowej organizacji
ruchu na drogach wewnetrznych bedacych w zarzadzie Zarzadu,

c) dokonywanie raz na 12 miesigcy kontroli na drogach wewnetrznych
w zakresie organizacji ruchu,

d) wspotpraca z innymi Wydziatami i Referatami w sprawach z zakresu
inzynierii ruchu,

¢) opiniowanie i sporzadzanie projektow sygnalizacji §wietlnej,

f) inicjatywa w zakresie projektowania uktadéw komunikacyjnych,

g) udziat w pracach komisji bezpieczenstwa ruchu,

h) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

i) prowadzenie ewidencji oznakowania drogowego, sygnalizacji $wietlnej
i urzgdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

j) sprawowanie nadzoru oraz rozliczanie prac z zakresu biezacego utrzymania
oznakowania pionowego, poziomego i urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

k) zlecanie, nadzorowanie, odbidr i rozliczanie prac ryczattowych z zakresu
biezacego utrzymania sygnalizacji §wietlne;j,

1) wspotpraca z organem zarzadzajagcym ruchem w zakresie przewidzianym
przepisami

t) przygotowywanie uzgodnien i zezwoleh zwigzanych z transportem
ponadnormatywnym,

m) przygotowywanie uzgodnien przejazdéw pojazdow o masie
przekraczajacej ograniczenia na niektorych drogach miejskich oraz
przejazdéw na drogach z innymi ograniczeniami,

n) udzial w dziataniach na rzecz obronnosci kraju, w zakresie inzynierii

ruchu,

0) badanie wplywu robét drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

p) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow
inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

r) wspoéluczestnictwo przy tworzeniu inteligentnego systemu transportu,

s) uczestnictwo w odbiorach sygnalizacji swietlnej i oznakowania na nowych
inwestycjach,
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t) okreslanie warunkéw technicznych i opiniowanie dokumentacji
projektowej budowy i modernizacji sygnalizacji swietlnych w zakresie
inzynierii ruchu.

2) Referat Obstugi Komunikacyjnej:
a) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje zjazdow z drég,
b) opiniowanie mozliwosci lokalizacji oraz okre§lanie warunkéw obstugi
komunikacyjnej inwestycji sgsiadujacych z pasem drogowym,
c¢) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu
publicznego,
d) uzgadnianie dokumentacji projektowych dotyczacych zmian sposobu
zagospodarowania pasa drogowego,
e)opiniowanie i udzial w uzgadnianiu planéw realizacyjnych
zagospodarowania terenu i dokumentacji technicznej obicktow
usytuowanych przy drogach majacych wptyw na uktad komunikacyjny.

3) Referat Gospodarczego Wykorzystania Pasa Drogowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego w celu
umieszczenia urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z funkcjonowaniem
drogi, a w szczegdlnosci:

- obiektéw handlowych, ustugowych, gastronomicznych,
- reklam,
- schod6éw i pochylni,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami w pasie drogowym,

c) dzierzawa terenéw w pasie drogowym na cele zwigzane z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele
zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu,

d) przygotowywanie ustaleni zasad korzystania z przystankéw komunikacji
publiczne;j,

e) prowadzenie ewidencji decyzji/zezwolen/uzgodnien dla ww. zadan.

§23

Do zadan Wydziatu Utrzymania i Eksploatacji Drég nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planéw finansowania remontu, utrzymania
i ochrony drég, chodnikéw i Sciezek rowerowych bedacych w zarzadzie
Zarzadu,

b) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéow, $ciezek rowerowych,
drogowych obiektéw inzynierskich i urzadzen zabezpieczajgcych ruch
bedacych w zarzadzie Zarzadu,

c¢) koordynacja robét w pasie drogowym,

d) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie oplat
i kar pienigznych,

e) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obicktow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

14

Id: 8BFB5CF3-5DB4-4665-8BAB-675E052082BB. Przyjgty Strona 14



f) wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych
i zabezpieczajacych,

g) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow lub osoby
trzecie oraz przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska
mogacym powstaé lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub
utrzymania drég,

h) petnienie funkcji inwestora w zakresie utrzymania,

i) udzial w pracach dotyczacych drég wynikajacych z dziatan na rzecz

obronnosci kraju,

j) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na drogach

publicznych,

k) realizacja zadan w zakresie letniego i zimowego utrzymania pasa
drogowego,

1) sporzadzanie wnioskow do Komendy Miejskiej Policji o udost¢pnienie

danych sprawcéw kolizji drogowych,

1) realizacja zadan w zakresie funkcjonowania przystankéw komunikacji

miejskiej na terenie miasta Kielce,

m) utrzymanie matej architektury w pasach drogowych.

§ 24

1. W sktad Wydzialu Inwestycji wchodzg:

1) Referat Realizacji Inwestycji symbol RIR,
2) Referat Oswietlenia i Infrastruktury Teletechniczne;j symbol RIO,
3) Referat Mostow symbol RIM.

2. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) Referat Realizacji Inwestycji:
a) zadania w zakresie przygotowania inwestycji:
- udzial w pracach Zespotow Oceny Dokumentacji Projektowe;j
i Komisjach Odbioru Dokumentacji Projektowe;j,
- udzial w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czgsci
technicznej przetargéw dotyczacych zadan inwestycyjnych,
b) zadania w zakresie realizacji inwestycji:

- pelnienie funkcji inwestora dla drogowych zadah inwestycyjnych
realizowanych przez Zarzad oraz sprawowanie dla tych zadan nadzoru
inwestorskiego,
nadzér nad zewnetrzng jednostka nadzoru inwestorskiego,
rozliczanie nadzorowanych inwestycji,
koordynacja robét realizowanych przez podmioty inne niz Zarzad
w trakcie realizacji inwestycji drogowych,
wydawanie zgod i decyzji zezwalajacych innym podmiotom na
prowadzenie robot na terenie objetym inwestycja,
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c) zadania w zakresie udzielonej przez wykonawcow gwarancji i rekojmi na
roboty budowlane:
- udzial w przegladach i odbiorach gwarancyjnych,
- nadzorowanie prac wynikajgcych z wad ujawnionych w czasie okresu
gwarancyjnego,
d) opracowywanie harmonogramow rzeczowo-finansowych inwestycji,
¢) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych inwestycji,
f) przygotowanie, po zakoficzeniu realizacji inwestycji, zbiorczej informaciji
o inwestycji, zawierajacej m.in. kontrakt, dokument gwarancyjny
i protok6t odbioru, a nastepnie przekazanie jej Wydzialowi Utrzymania
i Eksploatacji Drog,
g) przekazanie, po zakofczeniu realizacji inwestycji, geodezyjnej
inwentaryzacji powykonawczej do Wydzialu Geodezji i Gospodarowania
Gruntami.

2) Referat Oswietlenia i Infrastruktury Teletechnicznej:
a) zadania w zakresie planowania inwestycji:

- przygotowanie wykazu planowanych zadan inwestycyjnych sieci
o$wietleniowej i infrastruktury teletechniczne;j,

- wspotpraca z Zakladem Energetycznym w zakresie okre§lania potrzeb
i planéw rozwoju sieci o§wietleniowej miasta,

- sporzadzanie harmonograméw rzeczowo-finansowych przygotowanych
zadan inwestycyjnych,

b) zadania w zakresie przygotowania inwestycji:

- okreslenie warunkéw technicznych do sporzadzenia dokumentacji
projektowej budowy i modernizacji o$wietlenia oraz infrastruktury
teletechnicznej,

- przygotowanie materialéw i wypetnianie wnioskéw o wydanic decyzji
o ustalenie lokalizacji inwestycji,

- wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych
dotyczacych opracowan dokumentacji projektowych inwestycji
oswietleniowych 1 infrastruktury teletechnicznej oraz wspotpraca przy
ustalaniu wymagan do umoéw o prace projektowe,

- udziat w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czesci
technicznej] przetargdbw na wykonanie dokumentacji projektowych
iinnych opracowan niezbednych do przygotowania zadan
inwestycyjnych oswietleniowych i infrastruktury teletechnicznej, przy
wspotpracy z innymi Wydziatami oraz innymi jednostkami i wydziatami
Urzedu Miasta Kielce,

- koordynacja i nadzér nad zleconymi pracami projektowymi,

- udziatl w pracach zespotéw do opiniowania i odbioru prac projektowych,

c) zadania w zakresie realizacji inwestyc;ji:

- petnienie funkcji inwestora dla zadan inwestycyjnych w zakresie
oSwietlenia 1 infrastruktury teletechnicznej realizowanych przez Zarzad
oraz sprawowanie dla tych zadan nadzoru inwestorskiego,
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- sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad przebudowa sieci
energetycznych i teletechnicznych realizowanych w ramach inwestycji
drogowych,

- rozliczanie nadzorowanych inwestycji,

- prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia z realizowanych
inwestycji w zakresie obiektéw inzynierskich,

d) zadania w zakresie udzielonej przez wykonawcow gwarancji i r¢kojmi na
roboty budowlane:

- udzial w przegladach i odbiorach gwarancyjnych,

- nadzorowanie prac wynikajacych z wad ujawnionych w czasie okresu
gwarancyjnego,

¢) zadania w zakresie utrzymania i kontroli stanu obiektow o$wietlenia
ulicznego i infrastruktury teletechnicznej (kanaty technologiczne, studnie
kablowe oraz elementy zakoficzen) bedacych w zarzadzie Zarzadu:

- kontrolowanie prawidtowosci naliczania optat za energi¢ oraz
dokonywanie odczytéw i kontroli podlicznikéw energii elektrycznej
odbiorcow posrednich,

- kontrole prac eksploatacyjnych wykonywanych na sieci o§wietleniowe;j
finansowanych przez Zarzad,

- prowadzenie ewidencji sieci o$wietlenia ulicznego i infrastruktury
teletechnicznej oraz udostepnianie  ich na Zgdanie uprawnionym
organom,

-planowanie 1 koordynacja utrzymania o$wietlenia ulicznego
i infrastruktury teletechnicznej oraz dokonywanie ich okresowych
przegladow,

- przygotowywanie propozycji planéw rzeczowo-finansowych utrzymania
o$wietlenia ulicznego i infrastruktury teletechniczne;,

- nadzorowanie i weryfikacja faktur za biezace utrzymanie i remonty
o$wietlenia ulicznego oraz infrastruktury teletechnicznej,

-prowadzenie analiz technicznych i ekonomicznych dotyczacych
utrzymania i remontéw os$wietlenia ulicznego oraz  infrastruktury
teletechniczne;j,

-wspoétudzial w przetargach na utrzymanie i remonty o§wietlenia ulicznego
i infrastruktury teletechnicznej oraz opracowywanie czgéci techniczne]
dla przetargéw na ich remonty,

-wspéitpraca z Wydzialem Zamdéwien Publicznych przy ustalaniu
warunkow przygotowywanych uméw na realizacje robot remontowych
i utrzymaniowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stanu o$wietlenia ulicznego
i infrastruktury teletechnicznej,

f) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje sieci
energetycznych i telekomunikacyjnych w pasach drogowych,

g) zlecanie, nadzorowanie, odbior i rozliczanie prac ryczattowych, w tym
remontowych, modernizacyjnych i naprawczych, z zakresu biezacego
utrzymania sygnalizacji §wietlnej,
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h) dokonywanie odbioréw protokotdw z pomiaréw urzadzen sygnalizacji
$wietlnej:
- ochrony od porazen pradem elektrycznym,
- izolacji przewodow, kabli oraz ich zerowania.

3) Referat Mostow:

a) zadania w zakresie planowania inwestycji, poprzez przygotowanie wykazu
planowanych zadan inwestycyjnych obiektéw inzynierskich (obiektow
mostowych, tuneli, przepustow i konstrukcji oporowych), bedacych
w zarzadzie Zarzadu,

b) zadania w zakresie przygotowania inwestycji:

-okreslenie warunkéw technicznych do sporzadzenia  dokumentaciji
projektowej budowy w zakresie obiektéw inzynierskich (obiektow
mostowych, tuneli, przepustéw i konstrukcji oporowych), bedacych
w zarzadzie Zarzadu,

-wnioskowanie o  przeprowadzenie  postgpowan  przetargowych
dotyczacych opracowan dokumentacji projektowych w zakresie obiektow
inzynierskich oraz wsp6tpraca przy ustalaniu wymagan do uméw o prace
projektowe,

- udzial w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czesci
technicznej przetargdbw na wykonanie dokumentacji projektowych
iinnych opracowan niezbednych do przygotowania zadan
inwestycyjnych w zakresie obiektow inzynierskich, przy wspolipracy
z innymi Wydziatami,

- koordynacja i nadzér nad zleconymi pracami projektowymi,

- udziat w pracach zespotoéw do opiniowania i odbioru prac projektowych,

-sporzadzanie harmonograméw rzeczowo-finansowych
przygotowywanych zadan inwestycyjnych w zakresic obiektéw
inzynierskich,

c) zadania w zakresie realizacji inwestycji:

- peienie funkcji inwestora dla drogowych zadan inwestycyjnych
w zakresie obiektéw inzynierskich realizowanych przez Zarzad oraz
sprawowanie dla tych zadan nadzoru inwestorskiego,

- nadzor nad zewngtrzng jednostka nadzoru inwestorskiego,

- rozliczanie nadzorowanych inwestycji,

- sporzadzanie harmonograméw rzeczowo-finansowych realizowanych
zadan inwestycyjnych w zakresie obiektow inzynierskich,

- wydawanie zgoéd i1 decyzji zezwalajagcych innym podmiotom na
prowadzenie robdt na terenie objetym inwestycja,

d) zadania w zakresie utrzymania i kontroli stanu obiektow inzynierskich
(obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i konstrukcji oporowych),
bedacych w zarzadzie Zarzadu:

- prowadzenie ewidencji drogowych obiektow inzynierskich oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

- planowanie i koordynacja utrzymania drogowych obiektow inzynierskich,
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dokonywanie okresowych przegladow drogowych  obiektéw
inzynierskich,
przygotowywanie propozycji planéw rzeczowo-finansowych utrzymania
drogowych obiektéw inzynierskich,
nadzorowanie i weryfikacja faktur za biezace utrzymanie 1 remonty
drogowych obiektéw inzynierskich,

prowadzenie analiz technicznych i ekonomicznych dotyczacych

utrzymania i remontéw drogowych obiektéw inzynierskich,

wspotudziat w przetargach na utrzymanie i remonty obiektéw mostowych
oraz opracowywanie cze$ci technicznej dla przetargdw na remonty
obiektéw inzynierskich,

- wspolprace z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy ustalaniu
warunkéw przygotowywanych umow na realizacj¢ robot remontowych
i utrzymaniowych obiektow inzynierskich,

-wnioskowanie o  przeprowadzenie = postgpowan  przetargowych
dotyczacych remontu i utrzymania obiektéw inzynierskich oraz
wspolpraca przy ustalaniu wymagan do uméw o wykonanie remontu
i utrzymanie obiektow inzynierskich,

- udzial w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czesci
technicznej przetargéw dotyczacych utrzymania i remontéw obicktéw
inzynierskich, ,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stanu obiektow inzynierskich,

€) opiniowanie lokalizacji planowanych obcych sieci w obiektach mostowych
dla potrzeb wydania decyzji zezwalajacych na lokalizacje sieci w pasach
drogowych.

§ 25

1. W sklad Wydzialu Planowania wchodzg:

1) Referat Dokumentacji symbol RPD,
2)Samodzielne stanowisko ds. uzgadniania warunkéw zabudowy
planowanych obiektéw symbol RPW,
3) Samodzielne stanowisko ds. lokalnych inicjatyw inwestycyjnych

symbol RPL,
4) Samodzielne stanowisko ds. opiniowania projektow symbol RPP.

2. Do zadah Wydzialu Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) Referat Dokumentacji:
a) zadania w zakresie planowania inwestycji:
- przygotowanie wykazu planowanych zadan inwestycyjnych,
-sporzadzanie harmonogramow rzeczowo-finansowych
przygotowywanych zadan inwestycyjnych,
b) zadania w zakresie przygotowania inwestycji:
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-wnioskowanie o  przeprowadzenie = postepowan  przetargowych
dotyczacych opracowan dokumentacji projektowych i wspoélpraca przy
ustalaniu wymagan do uméw o prace projektowe,

- udziat w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czesci
technicznej przetargbw na wykonanie dokumentacji projektowych
iinnych opracowan niezbgdnych do przygotowania zadan
inwestycyjnych przy wspdlpracy z innymi Wydziatami oraz innymi
jednostkami i wydziatami Urzedu Miasta Kielce,

- koordynacja i nadzér nad zleconymi pracami projektowymi,

- organizowanie zespotéw do opiniowania i odbioru prac projektowych
i udziat w tych zespotach,

- wspotpraca z wiasciwa komorkg organizacyjng Urzedu Miasta Kielce
w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw drogowych,

-przygotowanie informacji na temat planowanej budowy kanatow
technologicznych dla Urzedu Komunikacji Elektronicznej,

- opiniowanie lokalizacji planowanych obcych sieci dla potrzeb wydania
decyzji zezwalajacych na lokalizacje sieci w pasach drogowych,

c) zadania w zakresie ochrony srodowiska:

- udzial w pracach komisji przetargowej oraz w przygotowaniu czesci
technicznej przetargbw na wykonanie opracowan studialnych,
projektowych i analiz porealizacyjnych w czg¢$ci dotyczacej zagadnien
zwigzanych z ochrong $rodowiska przy wspélpracy z innymi
Wydziatami oraz innymi jednostkami i wydziatami Urzedu Miasta
Kielce,

- weryfikacja kart informacyjnych i raportéow o oddziatywaniu
przedsiewzigc na §rodowisko,

- koordynacja prac zwigzanych z wykonaniem analiz porealizacyjnych
wynikajagcych  z  uzyskanych  decyzji o  Srodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ zrealizowanych przez Zarzad,

- wspoélpraca z jednostkami Urzedu Miasta Kielce przy tworzeniu mapy
akustycznej dla miasta Kieclce.

2) Samodzielne stanowisko ds. uzgadniania warunkéw zabudowy
planowanych obiektéw:

a) opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy dla nowych
obiektéw budowlanych w odniesieniu do paséw drogowych, we
wspotpracy z innymi Wydziatami Zarzadu,

b) wyrazanie zgody na usytuowanie nowych obiektéw budowlanych przy
drodze w odlegtosci mniejszej niz okreslona w ustawie o drogach
publicznych.

3) Samodzielne stanowisko ds. lokalnych inicjatyw inwestycyjnych:
a) prowadzenie inwestycji realizowanych w ramach lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych, zgodnie z uchwata Rady Miasta Kielce,
b) prowadzenie inwestycji realizowanych w ramach umowy z inwestorem
inwestycji nie drogowej, zgodnie z art. 16 ustawy o drogach publicznych,
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oraz innych inwestycji realizowanych przy udziale innych podmiotéw
gospodarczych.

4) Samodzielne stanowisko ds. opiniowania projektow:

a) opiniowanie, przy wspélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Zarzadu i Biurem Planowania Przestrzennego, miejscowych planow
zagospodarowania terenu wraz 2z prognoza oddzialywania na
srodowisko,

b) weryfikacja rozwigzan projektowych w ramach przygotowywanych
zadan inwestycyjnych,

¢) opiniowanie projektéw koncepcyjnych paséw drogowych na potrzeby
lokalizacji planowanych obcych sieci.

§ 26

1. W sktad Wydzialu Geodezji i Gospodarowania Gruntami wchodzi:
- Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Drog symbol RGE.

2. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarowania Gruntami nalezy
w szczegOlnosci:

a) wykonywanie prac geodezyjnych i kartograficznych zgodnie
z przepisami ustawy  Prawo  geodezyjne 1  kartograficzne,
w szczegolnosci:

- dokumentacji geodezyjno — prawnej do regulacji stanu prawnego
nieruchomos$ci znajdujacych sie¢ w pasach drogowych ulic oraz innych
nieruchomosci bedacych w zarzadzaniu Zarzadu,

- dokumentacji podziatu nieruchomosci przeznaczonych do wykupu pod
planowane inwestycje,

- map do celéow projektowych dla projektow opracowywanych przez
pracownikow Zarzadu,

b) reprezentowanie Zarzadu przed innymi jednostkami wykonawstwa
geodezyjnego w sprawach dotyczacych ustalenia i przyjgcia granic
pas6éw drogowych, w tym podpisywania protokotéw granicznych,

¢) zlecanie i odbiér dokumentacji geodezyjnej, wykonanej przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego,

d) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
znajdujacych sie w pasach drogowych drég publicznych, w trybie
administracyjnym,

e) prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
znajdujacych si¢ w pasach drogowych, w trybie cywilnym,

f) uczestnictwo w prowadzonych przez sady sprawach o zasiedzenie,
z wnioskéw osob fizycznych i podmiotéw prawnych,

g)udzial w postepowaniach administracyjnych i sagdowych, prowadzonych
przez organy administracji publicznej oraz sady, dotyczacych
nieruchomosci stanowigcych pasy drogowe,
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h) wystegpowanie do Sadu Rejonowego w Kielcach z wnioskami o zatozenie
ksigg wieczystych dla nieruchomosci znajdujacych si¢ w pasach
drogowych, ktorych stan prawny zostal uregulowany,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przygrodzeniem pasa drogowego na
skutek samowolnej budowy ogrodzen,

j) Opiniowanie, w uzgodnieniu z innymi Wydziatami, wnioskéw Urzedu
Miasta Kielce w sprawach zwigzanych z dzierzawa i sprzedazg dziatek
w pasach drogowych oraz w sprawach nabywania gruntéw pod przyszite
pasy drogowe,

k) prowadzenie zagadnien dotyczacych gospodarki gruntami odnosnie
nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie MZD, w zakresie okre§lonym
obowiazujacymi przepisami prawa,

1) udzielanie prawa dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane
w formie innej niz decyzja administracyjna lub umowa dzierzawy,

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z nabywaniem nieruchomosci
przeznaczonych lub zajetych pod pasy drogowe drog publicznych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nieruchomosci
przejete zmocy prawa na rzecz Skarbu Panstwa lub jednostke
samorzadu terytorialnego pod realizacje inwestycji drogowych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych 2z prawem trwalego zarzadu
przystugujacego Miejskiemu Zarzadowi Drog,

0) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych na
realizowane inwestycje drogowe w zakresie pozyskania nieruchomosci
poprzez:

- udzial w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie ze S$rodkéw
unijnych w zakresie szacowania wysokosci §rodkoéw na pozyskanie
nieruchomosci w rozbiciu na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane,
zgodnie z wytycznymi krajowymi i obowigzujgcymi dla poszczegdlnych
programéw operacyjnych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow,

- prowadzenie ewidencji srodkéw finansowych wydatkowanych na
pozyskanie nieruchomos$ci pod inwestycje drogowe w rozbiciu na
koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

3. Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. Ewidencji Droég nalezy
w szczegblnosci:

a) prowadzenie ewidencji drég krajowych, wojewddzkich, powiatowych,
gminnych i wewnetrznych na terenie miasta Kielce oraz udostgpnianie ich
na zgdanie uprawnionym organom,

b) gromadzenie danych o sieci drdg i sporzadzanie informacji w tym
zakresie,

c¢) planowanie utrzymania w stalej aktualnosci tablic z nazwami ulic
i placéw,

d) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczania drog do kategorii gminnych
i powiatowych,

22

Id: 8BFB5CF3-5DB4-4665-8BAB-675E052082BB. Przyjety Strona 22



e) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég, w sprawach
administracyjnych i cywilnych,

f) prowadzenie rejestru wypadkow i kolizji na drogach miasta Kielce,

g)prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie danych o sieci drog
publicznych oraz przekazywanie informacji o drogach publicznych
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

h) przygotowanic wnioskéw w sprawie nadawania nazw ulicom i placom.

§ 27

Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie planu zaméwien publicznych Zarzadu,

b) przygotowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

poprzez:

- rejestr wnioskow o udzielenie zaméwien publicznych od poszczegdlnych
komoérek Zarzadu,

- opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie witasciwego trybu zaméwien
innych niz przetarg nieograniczony lub ograniczony oraz wnioskéw
o skrécenie terminu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

- wspdlprace z innymi komérkami Zarzadu w zakresie ustalania warunkow
uczestnictwa w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
warunkéw realizacji, nazwy i zakresu przedmiotu zamoéwienia oraz
kosztoryséw (inwestorskich i ofertowych) i przedmiarow,

- przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych na dostawy, uslugi, roboty budowlane i utrzymaniowe,
podlegajace ustawie o drogach publicznych, w oparciu o konieczne do
przeprowadzenia postgpowania przetargowego materialy dostarczone
przez komorki organizacyjne Zarzadu, w tym:

e przygotowanie i zamieszczenie ogloszen o zamowieniach publicznych,

o przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien,

o przyjecie ofert wykonawcow i sporzadzanie dokumentacji
przetargowej,

 archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych,

- prowadzenie rejestru przeprowadzonych procedur udzielania zaméwien
publicznych, w tym:
¢ rejestru udzielonych zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
e rejestru pozostatych udzielonych zamowien,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielonych zaméwienn publicznych,
w tym:

o sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
1 przekazanie go prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych, w terminie
do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie,

o sporzadzenie innych sprawozdan wymaganych przez Urzad Miasta,
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- przygotowywanie umow, poprzez: |
e ustalanie z innymi Wydziatami warunkéw ogoélnych i szczegétowych
przygotowywanych umow i aneksow,
¢ konstruowanie umow i aneksow,
o przygotowanie do zawarcia umowy z wykonawcg, ktérego oferta
zostala wybrana jako najkorzystniejsza,
e prowadzenie rejestru umow i aneksow.

§ 28

Do zadan Wydzialu Kanalizacji Deszczowej nalezy w szczegélnosci:

a) utrzymywanie i eksploatacja sieci oraz obiektéw kanalizacji deszczowey,
bedacych w zarzadzie Zarzadu wraz z utrzymaniem lustra wody zalewu
kieleckiego 1 urzadzenia pietrzgcego,

b) wydawanie warunkéw technicznych, uzgadnianie dokumentacji
projektowej i dokonywanie odbior6w w zakresie kanalizacji deszczowej,

c) wydawanie decyzji na lokalizacje urzadzen niezwigzanych z gospodarka
drogowa dotyczacych branzy sanitarnej oraz uzgadnianie dokumentacji
projektowej w tym zakresie,

d) zawieranie i nadzorowanie uméw z odbiorcami ustlug w zakresie
odprowadzania Sciekéw opadowych i roztopowych do miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej,

e) okresowa kontrola jakosci $ciekoéw deszczowych,

f) udzial w opracowywaniu projektéw planéw rozwoju sieci kanalizacji
deszczowej oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz odbierajacych
dokumentacje projektowe,

h) planowanie i nadzér inwestorski nad inwestycjami zwigzanymi
z systemem odwodnienia miasta Kielce, realizowanymi przez Zarzad.

§ 29

Do zadan Wydziahu Strefy Platnego Parkowania nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad organizacjg i prawidtowym funkcjonowaniem strefy platnego
parkowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o drogach
publicznych iuchwat Rady Miasta Kielce,

b) wystawianie zawiadomien-wezwan za nieoptacony postdj lub postdj
ponad optacony czas,

c) wprowadzanie danych do terminali, drukowanie zawiadomien-wezwan
i wrgczanie ich kierowcom lub umieszczanie ich za wycieraczka
przedniej szyby pojazdu w przypadku nieobecnosci kierowcy,

d) kontrolowanie uiszczania optat za parkowanie pojazdéw samochodowych
poprzez sprawdzanie:

- waznosci biletéw parkingowych,
- wazno$ci abonamentéw i identyfikatorow,
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- waznoSci wplat z systemu mobilnego,

e) informowanie kierowcow o lokalizacji parkomatow,

f) kontrolowanie, nadzorowanie i comiesigczna analiza pracy kontrolerow
pod wzgledem dyspozycyjnosci, kultury obstugi oraz ilosci
wystawionych zawiadomien — wezwan,

g) wydawanie abonamentdw i identyfikatorow,

h) zamawianie oraz rozliczanie drukéw oplaty targowej z Urzgdem Miasta
Kielce,

i) prowadzenie ewidencji wydanych abonamentéw, identyfikatorow oraz
drukéw optaty targowe;j,

]) prowadzenie miesiecznych rozliczen z tytulu sprzedanych abonamentéw,
identyfikatoréw, biletéw parkingowych, kwitow optaty targowej,
wystawionych zawiadomiefi — wezwan, wplat z systemu mobilnego
i wniesionych optat dodatkowych,

k) sporzadzanie = obowiazujacej sprawozdawczosci  z  realizacji
przydzielonych zadan, w tym opracowanie dla potrzeb Prezydenta
informacji z realizacji planowanych i wykonywanych zadas,

1) przekazywanie Wydziatowi Finansowo-Ksiggowemu danych
dotyczacych anulowania oraz umarzania zawiadomiefi-wezwan,

1) wspdlpraca ze shuzbami mundurowymi takim jak Policja i Straz Miejska.

§30

Do zadan Laboratorium nalezy w szczegolnoSci:

a) prowadzenie laboratorium drogowego,

b) badania i oceny jakosci nowo wykonanych nawierzchni drogowych oraz
nawierzchni istniejgcych,

c) badanie przyczyn powstawania usterek, opracowywanie sposobow
podwyzszenia jakosci robdt drogowych,

d) kontrola odbiorcza zakonczonych robét drogowych (punktowa,
wyrywkowa, regularna, cykliczna lub ciggta),

e) opracowywanie procesOw technologicznych robdt drogowych, w tym
odpowiedzialno$¢ za jako$¢ i materiaty uzyte w ramach tych proceséw.

§ 31

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w opracowywaniu projektéw umoéw, oraz innych aktow
wywotujacych skutki prawne,

b) opiniowanie wszystkich uméw zawieranych przez Zarzad z innymi
podmiotami,

c) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wszystkich projektow
wewngetrznych aktow normatywnych,

d) informowanie wszystkich =zainteresowanych pracownikow Zarzadu
onowych aktach i przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
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Zarzadu,

e) redagowanie wszelkich pism procesowych oraz odwolawczych
i prowadzenie tych spraw,

f) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Zarzadu w postgpowaniu
sadowym , administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi,

g) wspoldziatanie przy opracowywaniu przez Zarzad zarzadzen, instrukcji
i regulaminéw,

h) udzielanie porad i opinii oraz wyjasnien Dyrektorowi w sprawach
dotyczacych stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie
dzialalnosci Zarzadu,

i) informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszania
prawa.

§ 32

Do =zadah pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. Kontaktéw z Mediami nalezy w szczeg6lnoci:

a) biezaca i stala wspolpraca z mediami,

b) obstuga konferencji prasowych Dyrektora,

c¢) koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci
0 pracy Zarzadu,

d) prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatéw Zarzadu,

e) prowadzenie archiwum prasowego,

f) podejmowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej (public relations
- PR) Zarzadu,

g) kreowanie i dbato$¢ o wizerunek Zarzadu,

h) inicjowanie i podejmowanie dziatan promujacych dziatania Zarzadu,

i) przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materialéw reklamowych
i informacyjnych promujacych zadania realizowane przez Zarzad,

j) wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego i administracji
panstwowej,

k) prowadzenie wewnetrznej polityki informacyjnej i wspotdziatanie w tym
zakresie z Wydziatami,

1) biezacy monitoring wpis6w na forach internetowych , wraz z udzielaniem
odpowiedzi w sprawach dotyczgcych dziatan Zarzadu,

D) wudzielanie informacji $rodkom spolecznego przekazu dotyczacych
funkcjonowania i obstugi strefy platnego parkowania.

§ 33

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Zarzadzie, w tym
miedzy innymi przeprowadzenie analizy ryzyka, analizy zasobow
osobowych oraz wyznaczenie obszaréw ryzyka do przeprowadzenia
zadan zapewniajacych w roku nastepnym,

b) prowadzenie akt biezacych i stalych audytu wewnetrznego,
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c) przeprowadzanie zadan audytowych tj. zadan zapewniajgcych i czynnosci
doradczych,

d) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych,

€) przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

f) przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie akt biezacych
z przeprowadzanych zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych,

g) wspotpraca z audytorami zewngtrznymi, a takze z kontrolerami NIK
iinnymi instytucjami kontroli zewngtrznej, w zakresie wynikajacym
z zadan audytu wewngtrznego.

§ 34

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. Kadr
i Plac nalezy w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list plac pracownikéw wynagradzanych miesigcznie
i godzinowo,
b) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow
irozliczen z ZUS i urzedem skarbowym,
c) prowadzenie ewidencji osobowe]j pracownikow,
d) planowanie funduszu ptac,
e) gospodarowanie funduszem ptac, premii i nagréd,
f) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
g) sporzadzanie grafikéw pracy dozorcéw i kierowcdw oraz rozliczanie ich
czasu pracy,
h) prowadzenie rejestru szkoler pracownikow Zarzadu.

§ 35

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. Informatyki nalezy w szczegélnosci:
a) utrzymanie firmowej sieci komputerowej w stanie sprawnosci,
b) opieka nad komputerami, drukarkami i innymi urzadzeniami
komputerowymi,
c) planowanie w porozumieniu z Dyrektorem strategii informatycznej
Zarzadu,
d) szkolenie zatogi w dziedzinie technologii informatycznej,
e) utrzymanie w stanie sprawnosci i dostepnosci serweréw i urzadzen
komunikacyjnych,
f) dbanie o ochrong i dostgpnos¢ danych istotnych dla dziatania Zarzadu,
g) sporzadzanie kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerach,
h) planowanie wydatkéw biezacych na zakupy materiatow eksploatacyjnych
powyzszych urzadzen,
i) wprowadzanie i aktualizacja danych umieszczonych na stronie
internetowej Zarzadu.
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§ 36

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. BHP
nalezy w szczego6lnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych
zagrozen,

c) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

d) opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogoblnych dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

f) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw
dotyczacych wypadkoéw przy pracy,

g) organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,

h) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig¢
z wykonywana praca,

i) wspétpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegllnosci w zakresie organizowania i przeprowadzania szkolen
w dziedzinie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

j) wspdtdziatanie 2z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke
zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikow.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37

1. Obowiazujaca wykladnie przepis6w Regulaminu ustala Dyrektor.

2. Spory kompetencyjne migdzy Wydziatami rozstrzyga Dyrektor po
przedstawieniu sprawy przez Kierownika Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.
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§ 38

Regulaminy i Zarzadzenia Dyrektora wydane na podstawie przepiséw

dotychczasowych ~ Regulaminéw  Organizacyjnych ~ zachowuja =~ moc
obowiazujaca.

§ 39

Zmiana Regulaminu nast¢puje w drodze zarzadzenia Prezydenta.
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