REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach

Kielce, marzec 2011 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég w Kielcach, zwany
w dalszej czgSci ,,Regulaminem”, okresla szczegdtowa organizacje, przedmiot
I zakres dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych, zakres uprawnien
I odpowiedzialno§¢ o0sob 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 rozumie¢ Zastgpcow Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach,

5) Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach,

6) Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w  strukturze
Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach Wydzialy oraz rownorzedne
z Wydziatami samodzielne stanowiska pracy,

7) Kierownikach Wydzialow — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikoéw
Wydziatow oraz  pracownikéw  zatrudnionych na  réwnorzednych
z Wydziatami samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

1. Zarzad realizuje zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 19, poz. 115, z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U.
z 2005 r. Nr 108, poz. 908, z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.),

5) Statutu Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach, stanowiacego zatacznik 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, z p6zn. zm.

2. Nadzor nad dziatalno$cia Zarzadu sprawuje Prezydent, ktéry dokonuje

B~ w

okresowej oceny dziatalno$ci Zarzadu pod katem wykonywania zadan,
a W szczegdlnosci:

1) ochrony drog i terminowosci realizacji zadan,

2) wykorzystania srodkow finansowych.

Prezydent zatwierdza plan dochodow i wydatkow Zarzadu.

Prezydent:

1) przyjmuje kierunki dziatania Zarzadu,

2) zatwierdza wewnetrzng struktur¢ i organizacje Zarzadu na wniosek
Dyrektora.

§4

Status prawny pracownikow Zarzadu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

ROZDZIAL 11

KIEROWNICTWO ZARZADU

§5

Dziatalnoscia Zarzadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcow Dyrektora
oraz Gtownego Ksiggowego.

Zastepcy Dyrektora kieruja Zarzadem w zakresie powierzonym im przez
Dyrektora.

Gtowny Ksiggowy zapewnia prawidtowa realizacje zadan finansowych oraz
kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowal powstanie
zobowiazan pieni¢znych.

Dyrektora w czasie jego nicobecnos$ci zastgpuje Wyznaczony Zastepca
Dyrektora. Zakres zastgpstwa okresla Dyrektor.

Zastepceg Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Glowny Ksiggowy
lub wyznaczony przez Dyrektora Kierownik Wydziatu.

§6

Dyrektor moze udzieli¢ pisemnego upowaznienia Kierownikowi Wydzialu
lub innym pracownikom Zarzadu do wykonania okreslonych zadan,
Z wyjatkiem zadan zastrzezonych dla kompetencji Dyrektora.

Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZARZADU

§7

1. W strukturze organizacyjnej Zarzadu wyodrebnia si¢ nastepujace Wydziaty:
1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy symbol WFK
2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny symbol WOA
3) Wydzial Drog symbol WD
4) Wydziat Utrzymania i Eksploatacji Drog symbol WU
5) Wydzial Inwestycji symbol WI
6) Wydzial Planowania symbol WP
7) Wydziat Geodezji i Gospodarowania Gruntami symbol WG
8) Wydzial Zamowien Publicznych symbol WZP
9) Wydziat Kanalizacji Deszczowe;j symbol WKD
10) Wydzial Strefy Platnego Parkowania symbol WSPP
11) Radca Prawny symbol RP

12) Samodzielne stanowisko ds. Kontaktow z Mediami ~ symbol KM
13) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego symbol AW

14) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Plac symbol KP
15) Samodzielne stanowisko ds. Informatyki symbol INF
16) Laboratorium symbol L

2. W Wydziatach moga by¢ tworzone Referaty.

3. Wewngetrzna strukturg¢ organizacyjna W Wydziatach okresla jego Kierownik,
a zatwierdza Dyrektor.

4. Wydzialy, Referaty oraz ich usytuowanie w strukturze organizacyjnej
Zarzadu okre§la graficzny schemat organizacyjny Zarzadu, stanowiacy
Zatacznik do niniejszego Regulaminu.

5. Dla realizacji okreslonych zadan moga by¢ tworzone zespoty skladajace si¢
Z pracownikow r6znych Wydziatow.

6. Wydzialty i Referaty przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole
okreslone w ust. 1 oraz w Rozdziale VII Regulaminu.

§8

Wydziatami kieruja Kierownicy Wydziatow.

2. W razie nieobecnosci Kierownika Wydzialu zast¢puje go pracownik
Wydzialu wyznaczony przez Kierownika Wydzialu za zgoda Dyrektora.
Zakres zastepstwa rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje
Kierownika.

3. Liczbg etatow w poszczegolnych Wydziatach i Referatach ustala Dyrektor.

=



§9

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

§ 10

1. Laczy si¢ funkcj¢ Glownego Ksiggowego z funkcja Kierownika Wydzialu
Finansowo - Ksiggowego.

2. Laczy sig funkcje Zastgpcy Gtownego Ksiggowego z funkcja Kierownika
Referatu Budzetu 1 Analiz.

3. Funkcj¢ Gléwnego Inzyniera Ruchu mozna laczy¢ z funkcja Kierownika
Wydziatu Droég.

ROZDZIAL 1V

KOMPETENCJE DYREKTORA | ZASTEPCOW
DYREKTORA

§ 11

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dzialalno$cia Zarzadu i reprezentowanie go na zewnatrz na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta, oraz podejmowanie samodzielnie decyzji
w zakresie ustalonym planem rzeczowo-finansowym,

2) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Zarzadu w zakresie
petlnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,

3) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
dochodéw 1 wydatkow,

4) planowanie i wyznaczanie kierunkow dziatania Zarzadu,

5) nadzor nad realizacja statutowych zadan Zarzadu,

6) zatatwianie indywidualnych sprawy obywateli z zakresu zarzadzania
drogami i ruchem, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej
instancji na podstawie odr¢bnych upowaznien,

7) zatrudnianie 1 zwalnianie Zastgpcow Dyrektora, Glownego Ksiggowego
I innych pracownikoéw Zarzadu,

8) ustalanie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu 1 wystgpowanie
z wnioskiem do Prezydenta o jego zatwierdzenie,

9) okreslanie zakresu obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow  zatrudnionych na  stanowiskach kierowniczych
I rownorzednych z Wydziatami samodzielnych stanowiskach pracy,

10) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Zarzadu,



11) okreslanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych oraz zapewnienie
sprawnego ich obiegu,

12) ustalanie regulaminu wynagradzania dla pracownikow Zarzadu,

13) ustalanie regulaminu pracy oraz regulaminu §wiadczen socjalnych,

14) organizowanie, ustalanie kierunkéw 1 przedmiotu kontroli wewngtrznej,
w tym kontroli zarzadczej oraz podejmowanie decyzji w oparciu 0 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 Zastgpcoéw Dyrektora naleza:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja okreslonych zadan merytorycznych
przez Wydzialy oraz koordynowanie ich dziatan,

2)aprobowanie wewngetrznych struktur organizacyjnych Wydziatow,

3) aprobowanie propozycji awansow, przeszeregowan, nagrod oraz urlopow
bezptatnych pracownikow nadzorowanych Wydziatow.

§ 13

Do kompetencji Zastgpcow Dyrektora nalezy:

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

2) aprobowanie:

a) spraw przedktadanych do decyzji Dyrektora,

b) materiatobw 1 informacji opracowywanych przez nadzorowane Wydziaty
przedktadanych Prezydentowi,

c) urlopdw wypoczynkowych , okoliczno$ciowych 1 bezptatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie pracownikow podlegtych Wydziatow,

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 wylacznej kompetencji Dyrektora.

§ 14

1. Dyrektor 1 Zastgpcy Dyrektora nadzoruja bezposrednio nastgpujace
Wydziaty:
1) Dyrektor:

a) Wydziat Finansowo — Ksiggowy

b) Wydziatl Organizacyjno-Administracyjny

c) Wydziat Drog

d) Radca Prawny



e) Samodzielne stanowisko ds. Kontaktow z Mediami
f) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego
g) Samodziclne Stanowisko ds. Kadr i Ptac
h) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki
1) Laboratorium
2) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania:
a) Wydziat Utrzymania i Eksploatacji Drog
b) Wydzial Kanalizacji Deszczowej
c) Wydziat Strefy Ptatnego Parkowania
3) Zastgpca Dyrektora ds. Inwestycji:
a) Wydziatl Inwestycji
b) Wydzial Planowania
¢) Wydziat Geodezji i Gospodarowania Gruntami
d) Wydziat Zamowien Publicznych.
2. W razie braku obsady stanowiska Zastgpcy Dyrektora, Dyrektor nadzoruje
bezposrednio wszystkie Wydziaty podlegte Zastepcy Dyrektora.

§ 15

Dyrektor 1 Zastgpcy Dyrektora w sprawach zastrzezonych do ich kompetenciji
podejmuja decyzje powodujace skutki finansowe, W oparciu 0 wnioskKi
Kierownikow Wydziatow zaopiniowane przez Gtownego Ksiggowego.

ROZDZIAL V

KOMPETENCJE KIEROWNIKOW WYDZIALOW
| KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 16

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

1) wlasciwy kierunek dzialania Wydziatu, wynikajacy z jego zakresu dziatania
oraz wytycznych i decyzji Dyrektora lub nadzorujacego prace Wydziatu
Zastgpcy Dyrektora,
2) realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu,

3) organizacje pracy w Wydziale oraz kontrolg realizacji prac jej
poszczegdlnych pracownikow,
4) zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej,
5) podnoszenie kwalifikacji pracownikow Wydziatu,
6) wlasciwe przygotowanie materialow przedktadanych do rozpatrzenia przez
Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora,
7) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikdéw przepisow bhp
I ppoz.



2. Kierownik Wydzialu upowazniony jest do:

1) reprezentowania podlegtego Wydzialu wobec Dyrektora, Zastepcow
Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego oraz innych Wydzialow,

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

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

4) wspodldziatania w ocenie podlegtych pracownikow Wydziatu,

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

3. Kierownik Wydzialu moze posiada¢ inne, szczegdétowe uprawnienia poza
wymienionymi w ust. 2, udzielone odrgbnym upowaznieniem.

§ 17

Obowiazki 1 uprawnienia Gtownego Ksiggowego okreslaja:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.),
2) niniejszy Regulamin.
§ 18

1. Referatami kieruja Kierownicy Referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed
Kierownikiem Wydzialu za nalezyta organizacje pracy oraz za prawidltowe
I sprawne wykonywanie zadan przez Referaty.

2. W szczegdblnosci Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegltych pracownikoéw
Z obowiazujacymi przepisami prawa oraz za porzadek 1 dyscypling pracy,

2) prawna i merytoryczna poprawnos¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢
z wytycznymi 1 dyspozycjami przetozonych,

3)podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych
wynikajacych zaréwno ze stosunkow prawnych jak 1 stanow faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynno$ci danego Referatu.

ROZDZIAL VI
OGOLNE ZADANIA WYDZIALOW
§ 19

1. Wydzialy realizuja zadania:

1) zwiazane z wykonywaniem przez Zarzad jego funkcji statutowych,

2) wynikajace z polecen i wytycznych Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora oraz
Gtownego Ksiggowego,

3) organizacyjne, techniczne, finansowe, gospodarcze i uslugowe zwiazane
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Z zapewnieniem wilasciwych kierunkéw dziatania Zarzadu.

2. Do zakresu dziatania Wydzialéw nalezy w szczegolnosci:

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

2) opracowanie projektow, planow, analiz, opinii, sprawozdan i informaciji,
3)przygotowywanie projektOw zmian i Wystgpowanie 0 zmiang przepisow
Z zakresu dziatania Wydziatu,

4) opracowanic materialdow dla potrzeb Dyrektora, Zastepcow Dyrektora,
Glownego Ksiggowego oraz Prezydenta,

5) realizowanie ustalen 1 wnioskow organow kontroli w zakresie kontroli
przeprowadzonych w Wydziatach i Referatach oraz nadzorowanie wykonania
wystapien pokontrolnych kierowanych do Zarzadu,

6) =zatatwianie skarg, wnioskOw 1 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 tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

10) przestrzeganie zasad obiegu dokumentow.

ROZDZIAL VI

SZCZEGOLOWE ZADANIA WYDZIALOW
§ 20

1. W sktad Wydzialu Finansowo - Ksiggowego wchodza:

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

2. Do zadan Wydzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Glowny Ksiggowy:

a) nadzor nad przygotowywaniem projektow budzetu,

b) nadzor nad realizacja budzetu w skali catego roku,

C) nadzor nad sprawozdawczoscia 1 statystyka oraz kontrola wykonania
planu 1 budzetu,

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

e) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,
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f) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych 1 innych bgdacych w dyspozycji jednostki,

g) kontrola legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,

h) nadzor nad finansowa obstuga zadan inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

1) kierowanie praca podleglych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow.

2) Zastepca Glownego Ksiegowego:

a) opracowywanie projektow planu finansowego inwestycji 1 wydatkow
biezacych (z podziatem na dzialy i1 rozdzialy) oraz planu dochodéw
I wydatkow z rachunku dochodéw wiasnych,

b) kontrola sporzadzenia sprawozdan:

- z dziatalno$ci Zarzadu,

- o $rodkach trwatych, na potrzeby Wojewodzkiego Urzgdu Statystycznego
I Urzedu Miasta,

- budzetowych wg. obowiazujacych wzorow,

c) kontrola sporzadzenia biezacej informacji z wykonania planu wydatkow
na potrzeby Zarzadu,

d) nadzor nad prowadzeniem ewidencji $§rodkéw trwatych w tym gruntow
pod drogami,

e) obstuga programu finansowego Urzedu Miasta OTAGO, w zakresie planu
finansowego wydatkow biezacych oraz inwestycji rocznych i wieloletnich,

f) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wydatkéw na
zadania realizowane przy wspotfinansowaniu ze Srodkéw  Unii
Europejskiej,

g) dokonywanie kontroli wewngtrznej (wstgpnej, biezacej 1 nastepnej),

h) zastgpowanie Gldwnego Ksiggowego w czasie jego nicobecnosci.

3) Referat Budzetu i Analiz:

a) przygotowywanie projektow budzetu w podziale wg. klasyfikacji
budzetowej na poszczegoélne lata budzetowe z podzialem na S$rodki
wlasne Gminy Kielce, $rodki z budzetu panstwa na zadania realizowane
przez Zarzad, inne pozyskiwane $rodki, w tym: z Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Gminnego
i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
oraz §rodki z Unii FEuropejskiej (z rdznych programéw) na
wspotfinansowanie zadan biezacych 1 inwestycyjnych,

b) sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu
Wraz z czgScia opisowa,

C) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan budzetowych wedlug
obowiazujacych wzorow,

d) obstuga programu finansowego Urzedu Miasta OTAGO w zakresie planu
finansowego wydatkow biezacych 1 inwestycji rocznych 1 wieloletnich,
wraz z przygotowywaniem projektdéw zmian do zarzadzenia Prezydenta
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e)

f)

I zmian na sesj¢ Rady Miasta Kielce na podstawie wnioskow
Kierownikow Wydziatow,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wydatkéw na
zadania realizowane przy wspoifinansowaniu ze S$rodkéw  Unii
Europejskiej,

sporzadzanie biezacej informacji z wykonania planu wydatkow na
potrzeby Zarzadu.

4) Referat Ksiggowosci:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej, wedlug

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

obowiazujacego Zaktadowego Planu Kont z podzialem na rozdziaty
I paragrafy dochodow i wydatkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej rachunku dochodéw
wlasnych Zarzadu,

wspoludzial w opracowywaniu preliminarzy budzetowych (dochodow
I wydatkow),

sporzadzanie projektow dochodoéw 1 wydatkow z rachunku dochodow
wlasnych Zarzadu,

biezace 1 prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie

kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu
jednostki oraz terminowe i1 prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie, a takze prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

ewidencja wydatkow inwestycyjnych z podzialem na wydatki
finansowane ze srodkow wtasnych Gminy oraz srodkéw Unii Europejskie;j
na wspotfinansowanie zadan wg. obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;,
prowadzenie rejestrow zakupu 1 sprzedazy VAT, prowadzenie ewidencji
wydatkow 1 kosztow w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowe;j
wg. rozdziatow,

wstegpna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostki, kontrola dokumentow pod wzgledem
formalno - rachunkowym,

przygotowywanie dokumentéw do Urzedu Miasta w celu podjecia
srodkdbw na zaptatg faktur inwestycyjnych, w tym inwestycji
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

przestrzeganie termindw ptatnosci operacji finansowych Zarzadu,

wycena spisOw z natury oraz poroOwnywanie ich ze stanem faktycznym,
sporzadzanie zbiorczych zestawien oraz rdznic inwentaryzacyjnych
Z uwzglednieniem nazwisk osob materialnie odpowiedzialnych - przy
wspotudziale Komisji Inwentaryzacyjnej,

m) systematyczne przygotowywanie informacji o wydatkach biezacych

n)

0)

I inwestycyjnych na potrzeby kierownictwa Zarzadu,

sporzadzanie sprawozdan 1 statystyki z zakresu ksiggowosci,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych w tym gruntéw pod drogami,
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p) sporzadzanie sprawozdan o S$rodkach trwalych na potrzeby
Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego 1 Urzedu Miasta.

5) Referat Finansow:

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

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

c) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

d) wystawianie faktur,

e) sporzadzanie przelewow,

f) sporzadzanie comiesigcznych sprawozdan z wykonania budzetu
(dochodow 1 wydatkow),

g) prowadzenie i rozliczanie depozytow finansowych,

h) przestrzeganie termindéw platnos$ci operacji finansowych Zarzadu,

1) prowadzenie kas Zarzadu — kasy na ul. Prendowskiej 7 i kasy na
ul. Kos$ciuszki 14,

J) wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostki, kontrola dokumentow pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

K) prowadzenie  ewidencji  zobowiazan  wekslowych 1 ochrona
przed niepowolanym dostgpem do weksli, stanowiacych zabezpieczenie
umow zawieranych przez Zarzad.

6) Referat Windykacji:

a) wystawianie wezwan do zaplaty i upomnien, w stosunku do dtuznikow
Zarzadu oraz 0s6b zobowiazanych na mocy prawa,

b) wystawianie tytuldw wykonawczych 1 udzial w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, w granicach przewidzianych prawem,

C) przygotowywanie dokumentéw do dochodzenia naleznosci,

d) przygotowywanie decyzji umarzajacych nieSciagnigte naleznosci
Zarzadu,

e) odpowiadanie na pisma odnoszace si¢ do prowadzonych przez Zarzad
dziatan windykacyjnych.

7) Referat Funduszy Strukturalnych:

a) sporzadzanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji
projektu ZPORR wspotfinansowanego z EFRR,

b) przekazywanie co miesiac do Instytucji Posredniczacej, prognozowanego
harmonogramu ptatnosci na dwa kolejne kwartaty,

C) sporzadzanie wnioskow o refundacj¢ wydatkdéw, poniesionych przy realizacji
projektow realizowanych w ramach srodkéw Unii Europejskiej,

d) sporzadzanie wnioskdw o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej budzetu
panstwa,

e) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rezerwy celowej budzetu panstwa,
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f) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych z wykorzystania $rodkow
Z rezerwy celowej budzetu panstwa.

Do

§ 21

zadan  Wydzialu  Organizacyjno-Administracyjnego  nalezy

W szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacja 1 funkcjonowaniem
Wydziatow,

organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentéw
oraz koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow,
prowadzenie =~ wykazu  upowaznien  udzielonych  Dyrektorowi
| pracownikom Zarzadu,

prowadzenie zbioru uchwal Rady Miasta Kielce oraz zarzadzen
Prezydenta dotyczacych dziatalnosci Zarzadu,

prowadzenie zbioru zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

opracowywanie przy wspéOludziale Wydziatow projektu Regulaminu
organizacyjnego i innych regulaminow,

obstuga sekretariatu,

nadzor biezacy nad sprawno$cia urzadzen w budynku zarzadu 1 ich
konserwacja,

nadzoér nad praca kierowcow, wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych,
nadzor 1 zarzadzanie praca sprzataczek,

nadzoér nad praca dozorcow,

m) kontrola zuzycia materiatdw wydawanych do napraw i remontow,
n) kontrola zuzycia i uzupeklianie materiatdéw biurowych.

§ 22

1. W sktad Wydzialu Drog wchodza:

1) Referat Inzynierii Ruchu symbol RDI,
2) Referat d/s Uzgodnien Dokumentacji i Zjazdow symbol RDZ,

3) Referat Gospodarczego Wykorzystania Pasa Drogowego  symbol RDG.

2. Do zadan Wydzialu Drog nalezy w szczegdlnosci:

1) Gléwny Inzynier Ruchu:
a) kierowanie i nadzorowanie pracami Wydziatu Drog,
b) organizacja struktury Wydziatu Drog,
C) wspoltpraca i koordynowanie zadan wielowydziatowych,
d) zalatwianie indywidualnych spraw obywateli z zakresu zarzadzania

drogami iruchem, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
W pierwszej instancji na podstawie odrgbnych upowaznien,
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e) staly monitoring biezacego stanu urzadzen bezpieczenstwa ruchu oraz
monitoring zmian stalych i czasowych w organizacji ruchu,
f) aprobowanie:
- spraw przedkladanych do decyzji Dyrektora,
- materialow 1 informacji opracowywanych przez Wydziat Drog,
przedktadanych Prezydentowi,
g) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz w zakresie powierzonych
kompetencji oraz udzielonych upowaznien,
h) realizacja innych zadan okre$lonych przez Dyrektora zakresem dziatania za
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora.

2) Referat Inzynierii Ruchu:

a) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

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

c) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

d) okreslanie warunkéw technicznych 1 opiniowanie dokumentacji

projektowej budowy 1 modernizacji sygnalizacji Swietlnych,

e) przygotowywanie we wspotpracy z Wydzialem Planowania materiatow
do uméw z inwestorami inwestycji niedrogowej o wzajemnej
wspotpracy przy realizacji inwestycji drogowej spowodowanej
inwestycja niedrogowa,

f) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego i sygnalizacji $wietlnej
przez:

- zlecanie robot na utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego
I sygnalizacji Swietlnej,

- kontrole prawidlowosci wykonania robot 1 dokonywanie odbioru
tych robot,

g) sporzadzanie i rozpatrywanie projektow statej i czasowe] organizacji
ruchu,

h) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych zmian organizacji ruchu,

1) przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich
ewidencji,

J) nadzér nad zgodnoscia istniejacej organizacji ruchu z zatwierdzona
organizacja ruchu,

k) wykonywanie analiz technicznych ruchu drogowego przez:

- inwentaryzacj¢ oznakowania pionowego 1 poziomego,
- inwentaryzacj¢ sygnalizacji $wietlnej,

I) planowanie uktadow komunikacyjnych,

m) wspélpraca z inspektorami terenowymi w zakresie objetym zadaniami
statutowymi,

n) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych spraw drogownictwa
miejskiego,

0) opracowywanie dla potrzeb Prezydenta i Rady Miasta Kielce informacji
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z realizacji planowanych i wykonywanych zadan,

p) opiniowanie projektéw budowlanych zwiazanych z inzynieria ruchu
pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu oraz optymalizacji zastosowanych
rozwigzan,

r) opiniowanie 1 udzial w uzgadnianiu planéw realizacyjnych
zagospodarowania terenu 1 dokumentacji technicznej obiektow
usytuowanych przy drogach wywierajacych skutki w komunikac;ji
lokalnej,

s) kontrola wprowadzonych zmian w uktadzie komunikacyjnym,

t) wyst¢gpowanie z inicjatywami zwigzanymi z konieczno$cia wprowadzenia
zmian w istniejacych rozwiazaniach komunikacyjnych majacych na celu
poprawe bezpieczenstwa i efektywnosci ruchu,

u) udzielanie odpowiedzi sadom, prokuraturze i Policji w sprawach
dotyczacych zdarzen na drogach,

w) udzial w pracach komisji bezpieczenstwa ruchu oraz przygotowanie
materiatow zwiazanych z jej pracami.

3) Referat d/s Uzgodnien Dokumentacji i Zjazdow:

a) opiniowanie mozliwos$ci lokalizacji oraz okreslanie warunkow obstugi
komunikacyjnej inwestycji sasiadujacych z pasem drogowym,

b) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu
publicznego,

c) wydawanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje¢ zjazdow z drog,

d) uzgadnianie dokumentacji projektowych dotyczacych zmian sposobu

zagospodarowania pasa drogowego.

4) Referat Gospodarczego Wykorzystania Pasa Drogowego:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na zajecie pasa
drogowego drog krajowych, wojewddzkich, powiatowych 1 gminnych
w celu lokalizowania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi, a w szczegolnosci:

- obiektéw handlowych, ustugowych, gastronomicznych,
- reklam,

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

C) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem roszczen z tytulu
uszkodzen 1 zniszczen znakow drogowych 1 urzadzen bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

d) sprawowanie nadzoru oraz rozliczanie prac z =zakresu biezacego
utrzymania oznakowania pionowego, poziomego 1 urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) przygotowywanie uzgodnien i zezwolen zwiazanych z transportem
ponadnormatywnym,

f) przygotowywanie ustalen zasad korzystania z przystankéw komunikacji
publicznej,
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g) przygotowywanie umow zwigzanych z uczestnictwem przewoznikow
W utrzymaniu przystankow,

h) przygotowywanie uzgodnien przejazdow  pojazddow o  masie
przekraczajacej ograniczenia na niektoérych drogach miejskich oraz
przejazdéw na drogach z innymi ograniczeniami,

1) przygotowywanie zezwolen 1 uzgodnien na wykorzystanic drog
W sposob  szczegdlny (w tym wspoOtpraca z Policja), w oparciu
0 obowiazujace przepisy,

J) prowadzenie korespondencji w ww. sprawach,

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

§ 23
1. W sktad Wydzialu Utrzymania i Eksploatacji Drog wchodza:

1) Referat Utrzymania Droég symbol RUD,
2) Referat Utrzymania Infrastruktury symbol RUI.

2. Do zadan Wydzialu Utrzymania i Eksploatacji Drog nalezy
W szczegolnosci:

1) Referat Utrzymania Drog:

a) opracowywanie projektow planéw finansowania remontu, utrzymania
I ochrony drog, chodnikéw i $ciezek rowerowych bedacych w zarzadzie
Zarzadu,

b) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéow, $ciezek rowerowych,
drogowych obiektow inzynierskich 1 urzadzen zabezpieczajacych ruch
bedacych w zarzadzie Zarzadu,

¢) koordynacja robdot w pasie drogowym,

d) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie opflat
I kar pienigznych,

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

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

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow
inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wpltywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

h) wykonywanie roboét interwencyjnych, utrzymaniowych
| zabezpieczajacych,

1) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw lub osoby
trzecie oraz przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska
mogacym powsta¢ lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub
utrzymania drog,
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J) realizacja zadan w zakresie letniego i zimowego utrzymania pasa
drogowego,

K) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji drogowych
realizowanych w ramach umowy zawartej z inwestorem inwestycji
niedrogowej,

I) pelienie funkcji inwestora w zakresie utrzymania drog i koordynowanie
robot prowadzonych w pasie drogowym,

m) orzekanie o przywrdoceniu pasa drogowego do stanu pierwotnego
I dokonywanie odbioru przywrdoconego pasa drogowego,

n) prowadzenie rejestru powstalych w pasie drogowym awarii urzadzen
podziemnych,

0) typowanie robdt utrzymaniowych lub remontowych, w oparciu
0 przeglady 1 badania drog,

p) sprawdzanie kosztorysow oraz kalkulacji 1 wykonawcow robdt pod
wzgledem zgodnosci zakresow rzeczowych z iloscia wykonanych robot,
potwierdzonych przez inspektora nadzoru, poprawnosci formalne;
I rachunkowej,

) zlecanie robot jednostkom wykonawczym w zakresie biezacego
utrzymania drog oraz prowadzenie rejestru robdt oraz faktur za wykonane
prace,

S) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji zadan remontowych
I utrzymaniowych,

t) rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw dotyczacych spraw drogownictwa
miejskiego,

u) opracowywanie dla potrzeb Prezydenta i Rady Miasta Kielce informacji
Z realizacji planowanych 1 wykonywanych zadan,

w) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog dla ruchu, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie zniszczen drogi,

y) wspolpraca w sprawach ubezpieczenia drég. Ewidencja zgloszen zdarzen
majacych zwiazek ze stanem drog,

z) udziat w pracach dotyczacych drég wynikajacych z dziatan na rzecz
obronnosci kraju.

2) Referat Utrzymania Infrastruktury:

a) utrzymanie i kontrola stanu obiektow inzynierskich (obiektow
mostowych, tuneli, przepustow 1 konstrukcji oporowych), bedacych
W zarzadzie Zarzadu, poprzez:

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

- planowanie i koordynacja utrzymania drogowych obiektow
inzynierskich,

- dokonywanie okresowych przegladow drogowych obiektow
inzynierskich,

- przygotowywanie propozycji planéow rzeczowo-finansowych utrzymania
drogowych obiektéw inzynierskich,

- nadzorowanie 1 weryfikacja faktur za biezace utrzymanie i remonty
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b)

drogowych obiektéw inzynierskich,

- prowadzenie analiz technicznych 1 ekonomicznych dotyczacych
utrzymania i remontow drogowych obiektow inzynierskich,

- wspoludziat w przetargach na utrzymanie 1 remonty obiektéw
mostowych oraz opracowywanie czg$ci technicznej dla przetargéw na
remonty obiektow inzynierskich,

- wspotpracg z Wydzialem Zamowien Publicznych przy ustalaniu
warunkéw przygotowywanych umow na realizacj¢ robot remontowych
I utrzymaniowych,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie stanu obiektow
inzynierskich,

- uzgadnianie umieszczania urzadzen obcych na obiektach mostowych,
koordynacja prac na terenach zieleni przydroznej bedacej w zarzadzie
Zarzadu oraz nadzor nad prawidlowym ich przygotowaniem,
wykonaniem i rozliczeniem,

c) kontrola 1 nadzor niezbedny dla prawidlowego wykonywania zadan przez

poszczegolnych Wykonawcodw zgodnie z zawartymi umowami w zakresie
nalezytego utrzymania pasoOw drogowych, w zakresie utrzymania zieleni
przydroznej:

- inicjowanie 1 koordynacja prac zwiazanych z prawidlowym
utrzymaniem drzewostanu tj. sadzenie odpowiednich gatunkéw drzew
I krzewoOw, pielggnacja drzewostanu, zywoptotow,

- koordynacja i nadzor nad pracami zwiazanymi z wykonaniem
I pielggnacja rabat kwiatowych oraz gazonow,

- koordynacja 1 nadzér prac zwiazanych z nalezytym utrzymaniem
trawnikow (koszenie, grabienie lisci, renowacja, nawozenie),

d) kontrola 1 nadzor niezbg¢dny dla prawidtowego wykonywania zadan przez

poszczegolnych Wykonawcodw zgodnie z zawartymi umowami w zakresie
letniego i zimowego utrzymania:

- kontrola 1 nadzér biezacego oczyszczania pasOw zieleni przydroznej
(zbieranie papierow, gatezi, martwych zwierzat 1 innych zanieczyszczen),
- koordynacja, nadzér i1 kontrola pozimowego i letniego oczyszczania
jezdni, parkingéw, zatok parkingowych,

- sporzadzanie wnioskéw do Komendy Miejskiej Policji o udostgpnienie
danych sprawcow kolizji drogowych,

- sporzadzanie wnioskow do ubezpieczyciela o wyptate odszkodowania
Z tytutu zanieczyszczenia pasa drogowego,

- kontrola, nadzér 1 koordynacja zimowego, pozimowego 1 letniego
utrzymania chodnikoéw, S$ciezek rowerowych, schodéw, kiadek dla
pieszych bedacych w zarzadzie Zarzadu,

- kontrola i nadzoér oprézniania koszy przyulicznych, ich konserwacja,
remont, wymiana, zakup nowych koszy,

e) kontrola 1 nadzor zadan zwiazanych z funkcjonowaniem przystankdéw

komunikacji miejskiej:
- kontrola czystos$ci wiat przystankowych (mycie wiat, gablot, przeszklen,
siedzisk),
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- oproznianie i mycie koszy, ich remont, wymiana, zakup nowych koszy,

- pozimowe 1 letnie zamiatanie powierzchni wokot wiaty lub przystanku
stupkowego,

- zimowe utrzymanie przystankow komunikacji miejskiej (oczyszczanie
ze $niegu, lodu, sypanie piaskiem itd.),

f) wspotdziatanie z wilasciwymi organami samorzadu 1 administracji
rzadowej w zakresie uzyskiwania zezwolen na usuwanie lub przesadzanie
drzew 1 krzewoéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

- sporzadzanie inwentaryzacji drzew, krzewow,

- sporzadzanie planu wyrgbu wraz ze szkicem terenowym,

- uczestnictwo w wizjach lokalnych zarzadzonych przez ochrong
srodowiska,

g) opiniowanie, konsultacje projektow drogowych w zakresie zieleni
przydroznej,

h) wspotdziatanie z wykonawcami robdt drogowych prowadzonych
W obrgbie lub na terenach zieleni przydroznej,

1) podejmowanie dziatan zapobiegajacych niszczeniu zieleni przez
uzytkownikow drog lub powstajacych w nastepstwie budowy drog,

J) inicjowanie i koordynacja prac w zakresie nalezytego utrzymania oraz
Zakupu elementow matej architektury w pasach drogowych,

K) wspotpraca z innymi zarzadcami terenow zieleni, Straza Miejska, Policja
w zakresie ochrony i prawidtowego utrzymania zieleni na terenie miasta,

I) rozpatrywanie i zatatwianie interwencji wplywajacych od jednostek
organizacyjnych, mieszkancow Kielc (interpelacji radnych i postow)
zwigzanych z konserwacja 1 pielegnacja zieleni przydroznej oraz
utrzymaniem czystosci w pasach drogowych ulic,

m) wspotpraca z Wydzialem Zamowien Publicznych w przygotowywaniu
przetargbw na konserwacj¢ zieleni przydroznej, utrzymanie czystosci
pasow drogowych, przystankéw komunikacji miejskiej, oproznianie
koszy przyulicznych,

n) wspodlpraca z Wydziatem Inwestycji w zakresie:

- dokonywania odbioru dokumentacji projektowej na realizacjg inwestycji
prowadzonych przez Zarzad,

- uzyskiwania decyzji na usuwanie i1 przesadzanie drzew i krzewow
kolidujacych przy realizacji inwestycji prowadzonych przez Zarzad,

- kontroli 1 nadzoru niezbgdnego dla prawidlowego wykonywania robot
w zakresie urzadzania 1 utrzymania terenow zielonych przez
Wykonawcodw przy realizacji inwestycji prowadzonych przez Zarzad.

§ 24
1. W sktad Wydzialu Inwestycji wchodza:

1) Referat Realizacji Inwestycji symbol RIR,

2) Referat Mostow symbol RIM,

3) Referat Oswietlenia i Infrastruktury Teletechnicznej symbol RIO.
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2. Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1) Referat Realizacji Inwestycji:
a) ustalanie technologii wykonywania robot oraz wydawanie warunkow
technicznych, poprzez:
- sporzadzanie projektéw technologii budow 1 remontéw drog,
- wydawanie warunkow 1 uzgadnianie technologii wykonywania robét przy
budowie i przebudowie drog,
- sporzadzanie 1 uaktualnianie specyfikacji technicznych,
- wspoétudziat przy okreslaniu zakresu prac projektowych budoéw
I przebudow,
- uczestnictwo w odbiorze dokumentacji projektowej,
- wspoétudziat w przetargach na realizacje robot oraz opracowywanie czgsci
technicznej dla tych przetargow,
- wspotprace z Wydzialem Zamowien Publicznych przy ustalaniu warunkow
przygotowywanych umow na realizacj¢ robot,
b) prowadzenie nadzoru inwestorskiego budow 1 przebudow, poprzez:
- sprawowanie nadzoru inwestorskiego,
- rozliczanie nadzorowanych inwestycji,
- udziat w odbiorach czg¢sciowych 1 koncowych robot,
- archiwizacj¢ dokumentow budowy,
- wykonywanie przegladow 1 odbiorow gwarancyjnych,
- nadzorowanie robot gwarancyjnych,
- prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych inwestycji,
c¢) nadzorowanie z ramienia Zarzadu inwestycji, w tym realizowanych przy
udziale srodkéw unijnych, dla ktorych bezposredni nadzor inwestycyjny
petiony jest przez jednostke zewngtrzna poprzez:
- nadzorowanie prac zewngtrznej jednostki nadzoru inwestorskiego,
- kontrol¢ rozliczania inwestycji,
- udzial w odbiorach czgsciowych 1 koncowych robot,
- archiwizacj¢ dokumentow budowy,
- udziat w przegladach 1 odbiorach gwarancyjnych,
- sprawowanie kontroli nad sprawozdawczo$cia realizowanych inwestycji.

2) Referat Mostow:

a) przygotowanie realizacji inwestycji w zakresie obiektow inzynierskich,

bedacych w zarzadzie Zarzadu, poprzez:

- wspotudziat w przetargach na wykonanie opinii technicznych, ekspertyz
I projektéw, a takze na realizacje inwestycji oraz opracowywanie czgsci
technicznej dla tych przetargow,

- opiniowanie lub uzgadnianie dokumentacji mostowych oraz propozycji
technologicznych dotyczacych robot mostowych dla robot zlecanych przez
Wydziat i inwestorom obcym,

- wspoOlprace z Wydzialem Zamowien Publicznych przy ustalaniu
warunkéw przygotowywanych umow,
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- nadzor nad wykonywaniem dokumentacji projektowych, odbiory zleconych
dokumentacji projektowych oraz sprawdzanie faktur za wykonane prace
projektowe,

- prowadzenie spraw formalno-prawnych dla celéw pozyskania niezbednych
uzgodnien, opinii 1 decyzji przy wspOlpracy z wilasciwymi organami
administracji publicznej,

- prowadzenie spraw dotyczacych opracowan dokumentacyjno- technicznych
1 projektow oraz uzgadnianie tych projektow,

b) prowadzenie nadzoru inwestorskiego budow 1 przebudow, poprzez:

- sprawowanie nadzoru inwestorskiego,

- rozliczanie nadzorowanych inwestyciji,

- udzial w odbiorach cz¢sciowych 1 koncowych robot,

- archiwizacj¢ dokumentow budowy,

- wykonywanie przegladow 1 odbiorow gwarancyjnych,

- nadzorowanie robot gwarancyjnych,

- prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych inwestycji,

C) nadzorowanie z ramienia Zarzadu inwestycji, W tym realizowanych przy
udziale srodkéw unijnych, dla ktorych bezposredni nadzor inwestycyjny
peliony jest przez jednostke zewngtrzna poprzez:

- nadzorowanie prac zewngtrznej jednostki nadzoru inwestorskiego,

- kontrolg rozliczania inwestycji,

- udziat w odbiorach cze¢sciowych 1 koncowych robot,

- archiwizacj¢ dokumentow budowy,

- udziat w przegladach 1 odbiorach gwarancyjnych,

- sprawowanie kontroli nad sprawozdawczo$cia realizowanych inwestycji.

3) Referat Oswietlenia i Infrastruktury Teletechnicznej:

a) planowanie inwestycji, poprzez:

- przygotowywanie projektow planu modernizacji sieci o$wietleniowe;j
I infrastruktury teletechnicznej oraz drobnych zadan inwestycyjnych w tym
zakresie,

- wspolpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie okreslania potrzeb
I plandbw rozwoju sieci oswietleniowej miasta,

- wdrazanie postgpu technicznego w systemie o§wietlenia ulic,

- przygotowywanie wnioskow do projektu planu budzetu Zarzadu z zakresu

o$wietlenia i infrastruktury teletechnicznej,

b) przygotowanie inwestycji o§wietleniowych 1 infrastruktury teletechniczne;j

poprzez:

- opracowywanie koncepcji dla planowanych inwestycji oswietleniowych

oraz kanalow technologicznych,

-okreslenie warunkow technicznych i1 opiniowanie dokumentacji projektowej
budowy 1 modernizacji o$wietlenia oraz infrastruktury teletechniczne;,

- przygotowanie materialow 1 wypelnianie wnioskow o wydanie decyzji
o ustalenia lokalizacji inwestyc;ji,

- przygotowanie 1 wypelianie wnioskow o wydanie pozwolenia na budowg,

- prowadzenie spraw dotyczacych opracowan dokumentacyjno- technicznych
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1 projektow w zakresie elektroenergetyki 1 infrastruktury teletechnicznej
oraz uzgadnianie tych projektow,

- wspoéludzial w przetargach na wykonanie dokumentacji projektowej oraz
realizacji inwestycji o$wietleniowych 1 infrastruktury teletechnicznej, a
takze opracowywanie czg$ci technicznej dla tych przetargow,

- wspolprace z Wydzialem Planowania w zakresie przygotowania

inwestyciji,

- wspolprace z Wydzialem Zamowien Publicznych przy ustalaniu

warunkéw przygotowywanych umow,

c¢) prowadzenie nadzoru inwestorskiego budow 1 przebudow, poprzez:

- sprawowanie nadzoru inwestorskiego,

- rozliczanie nadzorowanych inwestycji,

- udziat w odbiorach cz¢sciowych i koncowych robot,

- archiwizacj¢ dokumentow budowy,

- wykonywanie przegladow 1 odbiorow gwarancyjnych,

- nadzorowanie robot gwarancyjnych,

- prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych inwestycji,

d) nadzorowanie z ramienia Zarzadu inwestycji w zakresie oswietlenia
I infrastruktury teletechnicznej realizowanych przy udziale S$rodkéw
unijnych, dla ktorych bezposredni nadzér inwestycyjny petniony jest przez
jednostke¢ zewnetrzna poprzez:

- nadzorowanie prac zewngtrznej jednostki nadzoru inwestorskiego,

- udzial w odbiorach cz¢sciowych 1 koncowych robot,

- udziat w przegladach 1 odbiorach gwarancyjnych,

e) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na lokalizacje  sieci

energetycznych i telekomunikacyjnych w pasach drogowych,

f) utrzymanie 1 kontrola stanu obiektow oswietlenia ulicznego
I infrastruktury teletechnicznej (kanaty technologiczne, studnie kablowe oraz
elementy zakonczen) bedacych w zarzadzie Zarzadu, poprzez:

- kontrolowanie prawidlowosci naliczania optat za energi¢ oraz dokonywanie
odczytow 1 kontroli podlicznikow energii elektrycznej odbiorcow

posrednich,

- kontrolg prac eksploatacyjnych wykonywanych przez Zaktad Energetyczny
na sieci o§wietleniowej finansowanej przez Zarzad,

- prowadzenie ewidencji sieci o$wietlenia ulicznego 1 infrastruktury

teletechnicznej oraz udostgpnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

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

- przygotowywanie propozycji planéw rzeczowo-finansowych utrzymania
oswietlenia ulicznego 1 infrastruktury teletechnicznej,

- nadzorowanie 1 weryfikacja faktur za biezace utrzymanie i remonty
oswietlenia ulicznego oraz infrastruktury teletechnicznej,

- prowadzenie analiz technicznych i ekonomicznych dotyczacych utrzymania
1 remontdw oswietlenia ulicznego oraz infrastruktury teletechnicznej,

- wspotudziat w przetargach na utrzymanie 1 remonty o$wietlenia ulicznego

I infrastruktury teletechnicznej oraz opracowywanie czgsci technicznej dla
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przetargdw na ich remonty,

- wspolprace z Wydziatem Zamowien Publicznych przy ustalaniu warunkow
przygotowywanych ~ umow  na  realizacj¢  robot  remontowych
I utrzymaniowych,

- prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie stanu o$wietlenia ulicznego
I infrastruktury teletechniczne;.

§ 25

1. W sktad Wydzialu Planowania wchodza:

1) Referat Planéw i Uzgodnien symbol RPP,
2) Referat Dokumentacji symbol RPD.

2. Do zadan Wydzialu Planowania nalezy w szczegolnoSci:

1) Referat Planow i Uzgodnien:
a) planowanie inwestycji, poprzez:

b)

c)
d)

f)

- opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz biezace
informowanie o tych planach organow witasciwych do sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

- inicjowanie i prowadzenie spraw planistycznych w zakresie inwestycji
realizowanych przez Zarzad,

- opracowywanie projektéw plandw inwestycyjnych,

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

wyrazanie zgody na usytuowanie obiektow budowlanych przy drodze
W odleglosci mniejszej niz okreslona w ustawie o drogach publicznych,
przygotowywanie opinii, uzgodnien lub wyrazenia stanowisk w innej
formie, przy procedurze wydawania decyzji o warunkach zabudowy lub
decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego, a takze zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego wg. obowiazujacych przepiséw,
we wspolpracy z Referatem Inzynierii Ruchu,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na lokalizacj¢ sieci w pasach
drogowych,

prowadzenie inwestycji realizowanych w ramach lokalnych inicjatyw
inwestycyjnych.

2) Referat Dokumentacji
a) prowadzenie przygotowania inwestycyjnego, poprzez:

okreslanie warunkow technicznych oraz opiniowanie dokumentacji
projektowej,
opracowywanie, we wlasnym zakresie lub poprzez zlecenia, koncepc;ji dla
planowanych inwestycji drogowych,
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- wspotudziat w przetargach na wykonanie opracowan studialnych
I projektowych oraz opracowywanie czg¢sci technicznej dla przetargdw na
studia i projekty,

- koordynacje¢ 1 nadzor nad zleconymi pracami projektowymi,

- przygotowywanie materialow i wypetnianie wnioskéw o wydanie decyz;ji
o0 ustaleniu lokalizacji inwestycji,

- przygotowywanie 1 wypetnianie wnioskéw o wydanie decyzji zgody na
realizacje inwestycji drogowej, pozwolenia na budoweg lub zgloszenia
robot,

- prowadzenie spraw formalno-prawnych dla celow pozyskania
niezbednych uzgodnien, opinii 1 decyzji przy wspdipracy z wlasciwymi
organami administracji publicznej,

- wspoOlprace z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy ustalaniu
wymagan do przygotowywanych umoéow,

- prowadzenie spraw  dotyczacych  opracowan dokumentacyjno-
technicznych i projektow oraz uzgadnianie tych projektow,

- uczestnictwo w odbiorze dokumentacji projektowej,

- prowadzenie sprawozdawczosci z przygotowania realizacji inwestycji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona srodowiska w tym:

- wspotudziat w przetargach na wykonanie opracowan studialnych,
projektowych i analiz porealizacyjnych w czeséci dotyczacej zagadnien
zwiazanych z ochrong srodowiska oraz opracowywanie cz¢sci technicznej
dla przetargbw na studia, projekty i analizy porealizacyjne w tym
zakresie,

- koordynacja prac zwiazanych z wykonaniem analiz porealizacyjnych
wynikajacych z uzyskanych decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach
dla przedsigwzig¢ zrealizowanych przez Zarzad,

- wspotpraca z jednostkami Urzedu Miasta Kielce odpowiedzialnymi za
tworzenie mapy akustycznej dla miasta Kielce,

Cc) pozyskiwanie S$rodkow finansowych 2z programéw pomocowych
I unijnych, poprzez:

- prowadzenie analiz programoéw unijnych pod katem mozliwosci
pozyskania srodkow finansowych dla inwestycji drogowych,

- wspotprace z wlasciwa komoérka Urzedu Miasta w przygotowaniu
wnioskow o dofinansowanie projektow drogowych,

- przygotowanie specyfikacji 1 udziat w zlecaniu opracowan niezbgdnych
do pozyskania $rodkéw unijnych takich jak analizy finansowe, studia
wykonalno$ci.

§ 26
1. W sktad Wydzialu Geodezji i Gospodarowania Gruntami wchodza:

1) Referat Geodezji

i Regulacji Stané6w Prawnych Nieruchomosci symbol RGR,
2) Referat Gospodarki Gruntami symbol RGG,
3) Referat Ewidencji Dréog symbol RGE.
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2. Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarowania Gruntami nalezy
W szczegolnosci:

1) Referat Geodezji i Regulacji Stanow Prawnych Nieruchomosci:

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

- wykonanie dokumentacji geodezyjno — prawnej do regulacji stanu
prawnego nieruchomosci znajdujacych si¢ w pasach drogowych ulic
oraz innych nieruchomosci bedacych w zarzadzaniu Zarzadu,

- wykonanie dokumentacji podziatlu nieruchomos$ci przeznaczonych do
wykupu pod planowane inwestycje,

- wykonywanie map do celow projektowych dla projektow
opracowywanych przez pracownikow Zarzadu,

b) wystepowanie do Prezydenta Miasta o wydanie decyzji zatwierdzajacej
projekt podziatu nieruchomosci w trybie przepiséw ustawy 0 gospodarce
nieruchomos$ciami,

c) wystepowanie do Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
0 przyjecie do panstwowego zasobu opracowanej dokumentaciji,

d) wykonanie pomiaréw geodezyjnych nieruchomos$ci znajdujacych sig
w pasach drogowych, wraz z okazaniem punktéw granicznych tych
nieruchomosci,

e) wystepowanie 1 reprezentowanie Zarzadu przed innymi jednostkami
wykonawstwa geodezyjnego w sprawach:

- dotyczacych ustalenia i przyjecia granic pasow drogowych, w tym
podpisywania protokotéw granicznych,

- analizy dokumentacji geodezyjno — prawnej przygotowanej przez
zewngetrze jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

- odbioru dokumentacji geodezyjnej przygotowywanej na zlecenie
Zarzadu,

f) nadzor geodezyjny, wykonywany poprzez:

- nadzor inwestorski nad realizacja prac geodezyjnych wykonywanych
przez jednostki zewngtrze,

- pomiary kontrolne niwelety i paséw drogowych,

g) regulacja stanu prawnego nieruchomosci znajdujacych si¢ w pasach
drogowych, poprzez:

- reprezentowanie zarzadcy drogi tj. Prezydenta Miasta w prowadzonych
przez Swigtokrzyski Urzad Wojewddzki postepowaniach
administracyjnych  dotyczacych uregulowania prawa wlasnosci
nieruchomosci znajdujacych si¢ w pasach drogowych ulic (zgodnie
z art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracje publiczna (Dz. U. Nr 133 poz. 872,
Z pdzn. zm.),

- uczestnictwo w sprawach prowadzonych przez sady, dotyczace nabycia
prawa wlasnosci nieruchomos$ci w trybie zasiedzenia z wnioskow 0s6b
fizycznych jak i podmiotéw prawnych,
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- wystgpowanie w imieniu zarzadcy drogi, w sprawach prowadzonych
przez wlasciwy wydzial Urzedu Miasta, dotyczacych zwrotu
nieruchomosci na rzecz bylych wilascicieli, w przypadku gdy
przedmiotem roszczen sa nieruchomos$ci znajdujace si¢ w pasach
drogowych ulic lub zarezerwowane pod ich budowe,

h) wystgpowanie do Sadu Rejonowego w Kielcach z wnioskami o zatozenie
ksiag wieczystych dla nieruchomos$ci znajdujacych si¢ w pasach drog na
ktore zostal uregulowany stan prawny,

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do usunigcia
ogrodzen znajdujacych si¢ w pasie drogowym bez zgody zarzadcy drogi,

J) opiniowanie (w uzgodnieniu z innymi Wydziatami) wnioskéw Urzedu
Miasta w sprawach zwiazanych z dzierzawa i sprzedaza dziatek w pasach
drogowych oraz w sprawach nabywania gruntow pod przyszie pasy
drogowe.

2) Referat Gospodarki Gruntami:

a) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami w ramach posiadanego prawa
do nieruchomosci:

- znajdujacych si¢ w pasach drogowych ulic,

- znajdujacych si¢ poza pasem drogowym, ale bedacych w zarzadzaniu
Zarzadu, na mocy statutu ,

- znajdujacymi si¢ poza pasami drogowymi ulic, a przeznaczonych pod
inwestycje,

b) nabywanie nieruchomos$ci pod pasy drogowe drég publicznych oraz na
potrzeby statutowe Zarzadu:

- wystgpowanie do Prezydenta Miasta o powotanie Komisji negocjacyjnej
ds. wykupu gruntow,

- planowanie srodkdéw na nabywanie gruntow,

- zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu wykonanie operatu szacunkowego
nieruchomosci przeznaczonych do wykupu,

- prowadzenie negocjacji z wilascicielami nieruchomosci, ktorych
pozyskanie jest niezb¢dne pod planowane inwestycje drogowe,

- skompletowanie niezbednej dokumentacji geodezyjnej 1 prawnej do
sporzadzenia aktu notarialnego przez notariusza,

c) przygotowanie zamowienia publicznego i nadzorowanie zleconych prac
geodezyjnych przy opracowaniach projektowych inwestycji realizowanych
przez Zarzad, w zakresie :

- szacowania $rodkow na odszkodowania za nieruchomosci ,

- przygotowania szczegotowych specyfikacji technicznych oraz warunkow
zamoOwienia w zakresie prac geodezyjnych,

- analizy dokumentacji geodezyjno — prawnej zlecanej przez jednostki
projektowe w ramach przygotowywanej dokumentacji dotyczacej
inwestycji drogowych,

d) analiza stanu prawnego nieruchomosci pod planowane inwestycje drogowe
oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do przygotowywania
dokumentow o dysponowaniu nieruchomos$ciami na cele budowlane,
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e) nabywanie nieruchomosci znajdujacych si¢ poza pasem drogowym,
f) sktadanie wnioskow do wtasciwego organu o przekazanie w trwaty zarzad

Zarzadowi nieruchomosci znajdujacych si¢ w pasach drogowych ulic,
W trybie przepiséOw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

g) prowadzenie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkéw unijnych na

realizowane inwestycje drogowe w zakresie pozyskania nieruchomosci
poprzez:

udziat w przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie ze S$rodkow
unijnych w zakresie szacowania wysokosci srodkow na pozyskanie
nieruchomos$ci w rozbiciu na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane
zgodnie z wytycznymi krajowymi 1 obowigzujacymi dla poszczegdlnych
programow operacyjnych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow,
prowadzenie  ewidencji $rodkéw finansowych wydatkowanych na
pozyskanie nieruchomosci pod inwestycje drogowe w rozbiciu na koszty
kwalifikowane i niekwalifikowane.

3) Referat Ewidencji Drog:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie ewidencji drog krajowych, wojewodzkich, powiatowych,
gminnych 1 wewngtrznych na terenie miasta Kielce oraz udostgpnianie ich
na zadanie uprawnionym organom,

gromadzenie danych o sieci drég i1 sporzadzanie informacji w tym
zakresie,

planowanie utrzymania w statej aktualno$ci tablic z nazwami ulic
I placow,

przygotowywanie opinii w sprawie zaliczania drég do kategorii gminnych
I powiatowych,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog, w sprawach
administracyjnych i cywilnych,

prowadzenie rejestru wypadkow 1 kolizji na drogach miasta Kielce.

§ 27

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

b)

przygotowanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

poprzez:
- rejestr wnioskow o udzielenie zamdowien publicznych od poszczegdlnych

komorek Zarzadu,

opiniowanie wnioskOw o zatwierdzenie wiasciwego trybu zamdwien
innych niz przetarg nieograniczony lub ograniczony oraz wnioskow
0 skrdcenie terminu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
wspotprace z innymi komorkami Zarzadu w zakresie ustalania warunkow
uczestnictwa w postegpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego,
warunkéw realizacji, nazwy 1 zakresu przedmiotu zaméwienia oraz
kosztorysoéw (inwestorskich 1 ofertowych) 1 przedmiarow,
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- przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien

publicznych na dostawy, uslugi, roboty budowlane i utrzymaniowe,

podlegajace ustawie o drogach publicznych, w oparciu o konieczne do

przeprowadzenia post¢gpowania przetargowego materialy dostarczone

przez komorki organizacyjne Zarzadu, w tym:

e przygotowanie 1 zamieszczenie ogloszen o zamowieniach publicznych,

e przygotowanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowien,

e przyjecie ofert wykonawcé4w 1  sporzadzanie = dokumentacji
przetargowej,

e archiwizacja dokumentacji zamédwien publicznych,

- prowadzenie rejestru przeprowadzonych procedur udzielania zaméwien

publicznych, w tym:

e rejestru udzielonych zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro,

e rejestru pozostatych udzielonych zamowien,

prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych,

prowadzenie sprawozdawczosci realizowanych inwestycji, w tym:

e sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach
I przekazanie go prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych, w terminie
do 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie,

e sporzadzenie innych sprawozdan wymaganych przez Urzad Miasta,

- przygotowywanie umow, poprzez:

e ustalanie z innymi Wydzialami warunkow ogdlnych 1 szczegétowych
przygotowywanych umow 1 aneksow,

e konstruowanie umow 1 aneksow,

e przygotowanie do zawarcia umowy z wykonawca, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza,

e prowadzenie rejestru umow 1 aneksow.

§ 28

1. W sktad Wydzialu Kanalizacji Deszczowej wchodza:

1) Referat Gospodarki Kanalizacja Deszczowa symbol RKU,
2) Referat Inwestycji symbol RKI.

2. Do zadan Wydzialu Kanalizacji Deszczowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Referat Gospodarki Kanalizacjg Deszczowa:

a)

b)

opracowywanie projektow planéw finansowania remontu, utrzymania
I ochrony sieci kanalizacji deszczowej, rowow komunalnych, ciekow
I oczyszczalni wod deszczowych,
wydawanie warunkéw technicznych 1 uzgadnianie dokumentac;ji
projektowej dotyczacej kanalizacji deszczowej,
wydawanie decyzji na lokalizacje urzadzen w pasie drogowym,
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d) opiniowanie i wydawanie zezwolen na odprowadzenie Sciekow
deszczowych do kanalizacji miejskiej,

e) utrzymanie systemu kanalizacji deszczowej i pozostalych systemow
odwodnienia,

f) utrzymanie rowoéw komunalnych, rzek i ciekdw nie bedacych w zarzadzie
Swietokrzyskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych,

g) utrzymanie oczyszczalni wod deszczowych obstugujacych miejska
kanalizacje¢ deszczowa,

h) kontrola droznosci kanalizacji deszczowej w tym wpustow ulicznych
wraz z przykanalikami (kratek S$ciekowych), gléwnych kolektorow,
organizacja i kontrola czynnosci eksploatacyjnych,

1) okres$lanie i organizacja prac eksploatacyjnych i konserwacyjnych na
obiektach rowow komunalnych 1 rzek (rzek w zakresie wynikajacym
Z pozwolen wodno - prawnych),

J) organizacja i kontrola prac eksploatacyjnych na obiektach podczyszczalni
wod deszczowych i budowli pigtrzacej Zalewu Kkieleckiego,

K) zawieranie 1 weryfikacja uméw z uzytkownikami miejskiej sieci
kanalizacji deszczowej iinnych wurzadzen miejskiego systemu
odwodnienia,

I) kontrola zakladéw pracy w zakresie jakoSci odprowadzanych $ciekow
deszczowych do miejskiej sieci kanalizacji deszczowej,

m) utrzymanie czystosci tafli wody Zalewu kieleckiego oraz skarpy do
krawedzi Sciezki,

n) okresowa kontrola jakosci wod deszczowych odprowadzanych do rzek
Z wylotow kanalizacji deszczowej miejskie;,

0) wspoélpraca z Policja, Straza Miejska, Wodociagami, Straza Pozarna,
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego,

p) udzielanie odpowiedzi na notatki prasowe z zakresu systemu kanalizacji
deszczowej i odwodnienia miasta Kielce,

r) zatatwianie skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem kanalizacji deszczowej, podczyszczalni i rowow
komunalnych.

2) Referat Inwestycji:

a) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci kanalizacji deszczowe;j
oraz biezace informowanie o tych planach organdéw wiasciwych do
sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektow planow finansowania budowy i przebudowy
sieci kanalizacji deszczowej, rowow komunalnych, ciekow 1 oczyszczalni
waod deszczowych,

C) zatatwianie skarg 1 wnioskdw dotyczacych spraw zwiazanych
z planowanymi inwestycjami,

d) przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu, biezaca kontrola
realizacji planu,

e) przygotowywanie projektow planu modernizacji odwodnienia miasta
Kielce,
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f) sporzadzanie specyfikacji technicznych,

g) uczestnictwo w komisji przetargowej oraz odbierajacej dokumentacje
projektowa,

h) pozyskiwanie funduszy z przeznaczeniem na budowe podczyszczalni wod
deszczowych,

1) planowanie 1 nadzér inwestorski nad inwestycjami zwigzanymi
z systemem odwodnienia miasta Kielce,

J) udziat w odbiorach i przegladach przed "zasypka" budowanych odcinkow
kanalizacji deszczowej,

K) udzielanie odpowiedzi na notatki prasowe z zakresu kanalizacji
deszczowej,

I) wdrazanie post¢pu technicznego systemu odwodnienia miasta Kielce.

§ 29

Do zadah Wydzialu Strefy Platnego Parkowania nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad organizacja i prawidtowym funkcjonowaniem strefy platnego
parkowania zgodnie z obowiazujacymi uchwatami Rady Miasta Kielce,

b) opracowanie dla potrzeb Prezydenta informacji z realizacji planowanych
I wykonywanych zadan,

C) rozpatrywanie skarg dotyczacych funkcjonowania strefy oraz
przyjmowanie petentow zgtaszajacych uwagi 1 wnioski w tym zakresie,

d) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z realizacji
przydzielonych zadan,

e) udzielanie informacji $rodkom spotecznego przekazu dotyczacych
funkcjonowania i obstugi strefy,

f) wspotpraca z innymi Wydziatami w zakresie zadan statutowych,

g) wspolpraca ze stuzbami mundurowymi takim jak Policja i Straz Miejska,

h) wpisywanie do bazy danych wystawionych ,,zawiadomien — wezwan”,

1) prowadzenie miesigcznych rozliczen z tytulu sprzedanych Kkart
postojowych, abonamentdéw 1 identyfikatorow, wydanych ,,zawiadomien
— wezwan’ 1 wniesionych kar pienig¢znych,

J) prowadzenie ewidencji abonamentow, identyfikatoréw, kart postojowych
oraz ,,zawiadomien — wezwan”,

K) zawieranie i kontrola realizacji umow z punktami sprzedazy Kkart
postojowych,

I) zakup drukow ,,zawiadomien — wezwan” , abonamentow, identyfikatorow
oraz kart postojowych,

m) sprzedaz wtasna abonamentow, identyfikatorow i kart postojowych,

n) sprzedaz hurtowa kart postojowych podmiotom gospodarczym zgodnie
Z zawartymi umowami,

0) rozliczanie kontrolerow z wydanych drukéw ,,zawiadomien — wezwan”,

p) przekazywanie Wydzialowi Finansowo — Ksiggowemu danych
dotyczacych anulowania oraz uniewazniania ,,zawiadomien — wezwan”,

r) wystawianie ,,zawiadomien — wezwan” za nieoplacony postoj lub postoj
ponad optacony czas,
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s) kontrola zaopatrzenia punktow sprzedazy detalicznej w karty postojowe,

t) wykonywanie badan i analiz nat¢zenia parkowania i wykorzystywania
miejsc postojowych,

u) kontrolowanie, nadzorowanie i comiesi¢czna analiza pracy kontroleréw
pod wzgledem dyspozycyjnosci, kultury obstugi oraz iloSci
wystawionych ,,zawiadomien — wezwan”,

w)kontrolowanie uiszczania optat za parkowanie pojazdow samochodowych
poprzez sprawdzanie:

- poprawnosci skasowania kart postojowych,
- wazno$ci abonamentow 1 identyfikatorow,

y) informowanie kierowcoéw o punktach sprzedazy kart postojowych,

z) czytelne 1 dokladne wypehlianie drukéw ,zawiadomien — wezwan”
I wrgczanie ich kierowcom lub umieszczanie ich za wycieraczka
przedniej szyby pojazdu w przypadku nieobecnosci kierowcy,

za) pobor optaty targowej w pasach drogowych.

§ 30

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzial w opracowywaniu projektow umoéw, oraz innych aktow
wywotujacych skutki prawne,

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

C) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wszystkich projektow
wewngtrznych aktdéw normatywnych,

d) informowanie wszystkich zainteresowanych pracownikéw Zarzadu
o nowych aktach 1 przepisach prawnych dotyczacych dzialalnosci
Zarzadu,

e) redagowanie wszelkich pism procesowych oraz odwotawczych
I prowadzenie tych spraw,

f) wystgpowaniec w charakterze pelnomocnika Zarzadu w postgpowaniu
sadowym , administracyjnym 1 innymi organami orzekajacymi,

g) wspotdziatanie przy opracowywaniu przez Zarzad zarzadzen, instrukcji
I regulaminow,

h) udzielanie porad i opinii oraz wyjasnien Dyrektorowi w sprawach
dotyczacych stosowania obowiazujacych przepisOw prawnych w zakresie
dziatalno$ci Zarzadu,

i) informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszania
prawa.

§ 31

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds.
Kontaktow z Mediami nalezy w szczegolnoSci:
a) biezaca i stala wspolpraca z mediami,
b) obstuga konferencji prasowych Dyrektora,
c) koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci
31



o pracy Zarzadu,

d) prezentowanie oficjalnych stanowisk, opinii i komunikatow Zarzadu,

e) prowadzenie archiwum prasowego,

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

g) kreowanie i dbatos¢ o wizerunek Zarzadu,

h) inicjowanie i podejmowanie dziatan promujacych dziatania Zarzadu,

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

J) wspélpraca z organami samorzadu terytorialnego 1 administracji
panstwowej,

K) prowadzenie wewngetrznej polityki informacyjnej i wspotdziatanie w tym
zakresie z Wydziatami,

I) biezacy monitoring wpiséw na forach internetowych , wraz z udzielaniem
odpowiedzi w sprawach dotyczacych dziatan Zarzadu.

§ 32

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
a) przygotowanie rocznych plandéw audytu wewngtrznego w Zarzadzie,
Z uwzglednieniem analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Zarzadu,
b) identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w Zarzadzie,
w tym sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetych procedur,
C) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Zarzadzie, obejmujacego:

- ocen¢ funkcjonowania Zarzadu w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, efektywnosci,
rzetelnosci, kompletno$ci, doktadnosci, przejrzystosci, jawnosci
| terminowosci,

- oceng systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania Zarzadem,

- ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow kontroli
wewnetrznej,

- oceng procesOw zachodzacych w Zarzadzie,

- oceng osiagnigtych efektow z zadaniami Zarzadu,

-oceng¢ jakosci dziatania Wydzialbw z punktu widzenia zapewnienia

wykonania zadah Zarzadu,

-oceng przestrzegania procedur kontroli finansowej,

-oceng przestrzegania termindOw realizacji zadan 1 zaciagnigtych

zobowiazan,

-oceng systemu wdrazania procedur i przebiegu programéw finansowanych

ze srodkow Unii Europejskiej,

- sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

- wykonywanie audytow sprawdzajacych,

- opracowywanie 1 przedkladanie Dyrektorowi sprawozdan z wykonania

rocznych planéw audytu, zgodnie z zasadami okreSlonymi ustawa
o finansach publicznych.
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§33

Do zadan pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku ds. Kadr
I Plac nalezy w szczegolnosci:
a) sporzadzanie list ptac pracownikow wynagradzanych miesigcznie
I godzinowo,
b) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow
I rozliczen z ZUS 1 urzegdem skarbowym,
C) prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow,
d) planowanie zatrudnienia i funduszu ptac,
e) gospodarowanie funduszem ptac, premii i nagrod,
f) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,
g) organizowanie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow,
h) okreslanie rocznych potrzeb socjalnych pracownikéw we wspotpracy
Z przedstawicielami zatogi,
1) sporzadzanie grafikow pracy dozorcow i kierowcoOw oraz rozliczanie ich
czasu pracy,
J) prowadzenie rejestru szkolen pracownikow Zarzadu.

§ 34

Do zadan Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

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 serwerOw 1 urzadzen
komunikacyjnych,

f) dbanie o ochrong i dostepnos$¢ danych istotnych dla dziatania Zarzadu,

g) sporzadzanie kopii zapasowych danych zgromadzonych na serwerach,

h) planowanie wydatkow biezacych na zakupy materialow eksploatacyjnych
powyzszych urzadzen,

i) wprowadzanie i aktualizacja danych umieszczonych na stronie
internetowej Zarzadu.

§ 35

Do zadan Laboratorium nalezy w szczegolnoSci:
a) prowadzenie laboratorium drogowego,
b) wprowadzanie systemu zarzadzania jakos$cia (SZJ) w celu uzyskania
akredytacji na badania,
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C) opracowywanie technologii robot dla remontow drog, oraz inwestycji
drogowych — poleconych przez Dyrektora z uwzglednieniem nowych
rozwiazan technologicznych stosowanych w kraju 1 na §wiecie,

d) opracowanie specyfikacji technicznych — dla wszystkich rodzajéw roboét
drogowych, wykonanych w oparciu 0 normy oraz aprobaty techniczne
wykonane przez upowaznione do tego Instytucje,

e) ocena badan wykonanych przez wykonawcoéw robdt, w trakcie ich
realizacji, oraz w przypadkach watpliwych, wykonywanie badan
kontrolnych. Badania kontrolne moga by¢ réwniez wykonywane na
wniosek Inspektoréw Nadzoru lub na polecenie Dyrektora,

f) opracowanie — na wniosek Kierownika Referatu Utrzymania Drog lub na
polecenie Dyrektora — technologii utrzymania nawierzchni jezdni, oraz
chodnikow, jak rowniez innych obiektow drogowych,

g) wykonywanie badan niezbgdnych przy odbiorach robot,

h) wykonanie badan prefabrykatéw betonowych i kamiennych stosowanych
w budownictwie drogowym,

1) badania materiatdbw miejscowych pod katem mozliwosci zastosowania
ich do robot drogowych,

J) w Scistej wspotpracy z Inspektorami Nadzoru i Wykonawcami ustalanie
receptur potfabrykatow na wykonanie robot drogowych,

K) udziat w wykonywaniu okresowych przegladach technicznych
nawierzchni jezdni i chodnikow,

I) udziat w odbiorach robot koncowych igwarancyjnych oraz po
gwarancyjnych.

ROZDZIAL VIII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
1. Obowiazujaca wyktadnig przepisow Regulaminu ustala Dyrektor.
2. Spory kompetencyjne migdzy Wydziatami rozstrzyga Dyrektor po
przedstawieniu sprawy przez Kierownika Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego.
§ 37

Zmiana Regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Prezydenta.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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