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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nri.z dnia
390. 42 .2925 v.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO ZARZADU ULIC | MOSTOW W CHORZOWIE

Dziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w szczegélnosci:

1) zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;
2) obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego
. i kierownikow komaérek organizacyjnych.

§2.
Miejski Zarzad Ulic i Mostéw w Chorzowie, zwany dalej ,MZUiM”, dziata na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa, a w szczegoélnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483);

4) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 889);

5) ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1251,
zezm.);

6) Statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow w Chorzowie, zwanego dalej “Statutem”,
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr [11/15/2024 Rady Miasta Chorzéw z dnia 23 maja 2024 r.
w sprawie zmiany Statutu Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie (Dz. U. Woj. SI.
z 2024 r. poz. 3980) z uwzglednieniem Rozstrzygniecia Nadzorczego NPI1.4131.1.530.2024

. Wojewody Slaskiego z dnia 27 czerwca 2024 r. (Dz. U. Woj. SI. 2 2024 r., poz. 4641).

§3.
Przedmiotem dziatania MZUiM jest wykonywanie obowigzkéw zarzadcy drég publicznych
w granicach miasta Chorzowa, z wytgczeniem autostrad i drég ekspresowych.

§4.
MZUiM moze wykonywac inne zadania wynikajgce ze sprawowanego zarzadu na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§5.
Siedziba MZUiM miesci sie w Chorzowie przy ul. Battyckiej 8A.

§6.
Regulamin organizacyjny MZUiM ustala jego Dyrektor, a zatwierdza Prezydent Miasta Chorzéw.

TV
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Dziat Il
Struktura organizacyjna MZUiM

§7.
W ramach struktury organizacyjnej MZUiM dziatajg nastgpujace komérki organizacyjne:

1) Dyrektor — symbol DN;

2) Zastepca Dyrektora — symbol ZD;

3) Dziat Finansowo — Ksiggowy — symbol DF;

4) Dziat Techniczny — symbol DT;

5) Dziat Inzynierii Ruchu — symbol IR;

6) Dziat Uzgodnien — symbol DU;

7) Dziat Przygotowania Inwestycji — symbol DPI;

8) Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej — symbol MSP;

9) Dziat Zaméwien Publicznych — symbol ZP;

10) Stanowisko ds. informatyki i ochrony danych — symbol DI;
11) Stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych — symbol DK;
12) Sekretariat — symbol DS;

13) Sktadnica Akt — symbol SA.

§8.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy;

3) Dziat Techniczny;

4) Dziat Inzynierii Ruchu;

5) Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej;

6) Stanowisko ds. informatyki i ochrony danych;

7) Stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych;
8) Sekretariat.

§09.
Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Uzgodnien;
2) Dziat Przygotowania Inwestycji;
3) Dziat Zaméwien Publicznych;
4) Sktadnica Akt.
§10.

1. Sktadnica Akt dziata zgodnie z obowigzujacg w MZUiM Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt.

2. Nadzér nad funkcjonowaniem Sktadnicy Akt sprawuje archiwista. Archiwista dziata
w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
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§11.

W czasie nieobecnosci urlopowej, chorobowej lub stuzbowej Dyrektora, zadania i kompetencje
Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecnosci Dyrektora oraz Zastgpcy
Dyrektora inna osoba wyznaczona, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

§12.

Ustalong strukture organizacyjng MZUiM przedstawiono w formie schematu organizacyjnego
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Dziat lli
Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ Zastepcy Dyrektora

§13.

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§14.

Zastepca Dyrektora odpowiada za nadzér dziatalnosci Dziatu Uzgodnien, Dziatu Przygotowania
Inwestycji, Dziatu Zamowien Publicznych, Sktadnicy Akt, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

7)

8)

9)

prowadzi nadzér nad procesami wydawania decyzji administracyjnych, uzgodnienn w zakresie
pasa drogowego;

prowadzi nadzér nad realizacjg spraw z zakresu postepowan zamoéwien publicznych;

prowadzi nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem Sktadnicy Akt;

prowadzi nadzér nad przygotowywaniem inwestycji oraz materiatéw niezbednych
do pozyskania dotacji ze srodkéw zewnetrznych;

nadzoruje sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami, dot. sporzadzania uméw
cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem sg nieruchomosci stanowigce pas drogowy
i/lub ktérych przedmiotem sg nieruchomosci przeznaczone pod realizacje inwestycji;
prowadzi nadzér postepowan odszkodowawczych z tytutu uszkodzenia pojazdu i mienia
lub szkody osobowej powstatej na drogach bedacych w zarzadzie MZUiM;

reprezentuje jednostke na zewnatrz w ramach udzielonego petnomocnictwa, wynikajacego
z petnionej funkcji;

na biezaco informuje Dyrektora o zaawansowaniu wykonywania zadarn w podlegtych
komdrkach organizacyjnych oraz wszelkich zagrozeniach wykonania tych zadan;

inne zadania zlecone przez Dyrektora.
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Dziat IV
Zakresy zadan poszczegélnych dziatéw

Rozdziat 1
Dziat Finansowo — Ksiegowy

§ 15.

Dziat Finansowo — Ksiggowy podlega Gtéwnemu Ksiegowemu.

Za catoksztatt pracy Dziatu Finansowo-Ksieggowego odpowiedzialny przed Dyrektorem

jest Gtéwny Ksiegowy.

Dziat powotany jest do organizacji, kierowania i kontroli wszelkich zagadnie zwigzanych

z ksiggowoscia, rachunkowoscig, planowaniem, inwentaryzacjg i sprawozdawczoscia finansowa

MZUiM, a do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci MZUiM zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie projektéw planéw finansowych;

3) nadzér nad prawidiowg realizacjg zatwierdzonego budzetu (planu finansowego) MZUiM;

4) ewidencja i biezgca kontrola wydatkéw oraz kierunkéw ich rozdysponowania wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej, analiza wykorzystania srodkéw finansowych;

5) kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

6) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

7) nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku jednostki;

8) dokonywanie ksiggowej wyceny spiséw z natury;

9) sporzadzanie sprawozdari finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb GUS w zakresie naleiacych do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

12) prowadzenie czynnosci kasowo-bankowych;

13) sporzadzanie list pfac, innych list ptatniczych, kart wynagrodzen, dokumentéw dotyczacych
naliczenia Swiadczen ZUS, deklaracji podatkowych oraz prowadzenie ich rozliczen;

14) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS;

15) sporzadzanie dokumentéw sprzedazowych wystawianych przez MZUiM: rachunkéw, faktur,
not;

16) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z regulowaniem zobowigzar i $cigganiem
naleznosci MZUiM, czyli postepowan windykacyjnych i egzekucyjnych za wyjatkiem spraw
zwigzanych z MSP.
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Rozdziat 2
Dziat Techniczny

§ 16.

1. Za catoksztatt pracy Dziatu Technicznego odpowiedzialny przed Dyrektorem jest Kierownik Dziatu
Technicznego.

2. Dziat ten zostat powotany do prowadzenia catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymywaniem
witasciwego stanu technicznego zarzadzanych drég oraz obiektdw inzynierskich, a takze rozbudowa
uktadu drogowego na terenie miasta Chorzowa, w tym:

1) opracowywanie planéw finansowo - rzeczowych w zakresie inwestycji i przebudéw obiektow
drogowych;

2) prowadzenie i kontrola inwestycji i przebudéw drogowych;

3) nadzorowanie, zlecanie prac zwigzanych z eksploatacjg sieci i urzadzen oswietlenia ulic,
chodnikéw, placéw, parkéw i zielericdw na terenie miasta Chorzéw;

4) nadzorowanie, zlecanie prac zwigzanych z eksploatacjg sieci i urzgdzen oswietlenia pomnikéw
i zabytkow (iluminacje swietlne) na terenie miasta Chorzéw;

5) koordynowanie robdt podmiotdw, instytucji, gestoréw sieci infrastruktury w obrebie paséw
drogowych na terenie miasta Chorzéw;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw szkéd goérniczych powstatych
w drogach, urzadzeniach drogowych i obiektach inzynierskich, w tym reprezentowanie MZUiM
przed organami orzekajgcymi w sprawach szkéd goérniczych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami oraz geodezyjnymi podziatami
gruntéw, a dotyczacymi pasa drogowego;

8) monitorowanie i ocena stanu technicznego drég publicznych krajowych, wojewddzkich,
powiatowych i gminnych (jezdni i chodnikéw), obiektéw i urzgdzeri drogowych w celu
zapewnienia wtasciwego poziomu ich utrzymania oraz bezpieczeristwa, w tym raportowanie
objazdéw miasta Chorzéw;

9) zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie robét w ramach utrzymania biezagcego drég i obiektow;

10) prowadzenie cyfrowej ewidencji drég, w tym prowadzenie rocznych i piecioletnich przegladéw
drég;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obiektami mostowymi, w tym ewidencji obiektow
mostowych oraz prowadzania rocznych i piecioletnich przegladéw obiektéw mostowych;

12) nadzér nad windami bedgcymi we wiadaniu MZUiM i przejéciami podziemnymi;

13) biezace kontrolowanie wszelkich robét prowadzonych w pasach drogowych drég bedacych
w administracji MZUiM;

14) koordynowanie robét zwigzanych z realizacja zamierzenn gestoréw sieci podziemnych
znajdujacych sie w pasach drogowych wszystkich drég bedgcych w administracji MZUiM;

15) dochodzenia w sprawach przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego - w razie jego
naruszenia;

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

17) monitorowanie stanu technicznego drég i obiektéw, celem ustalenia potrzeb miasta Chorzéow
w zakresie ich budowy, przebudowy oraz remontéw kapitalnych i biezacych;
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18) udziat w opracowywaniu planéw remontéw i modernizacji dla drég bedacych w administracji
MZUiMV;
19) udziat w planowaniu inwestycji oraz przebudéw drég i obiektéw inzynierskich;
20) udziat w postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych w ramach postepowari
przetargowych prowadzonych przez MZUiM;
21) wspétudziat w ocenie dokumentacji projektowych w aspekcie osiggniecia zamierzonego celu
i zgodnosci z przepisami techniczno-budowlanymi;
22) prowadzenie ewidencji oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych stanu drég
na terenie miasta Chorzowa;
23) prowadzenie ewidencji interwencji telefonicznych i zatatwianie tychze interwencji na biezaco;
24) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznej;
25) uczestnictwo w posiedzeniach Zespotu d/s organizacji bezpieczeristwa ruchu drogowego;
26) przygotowywanie, zlecanie i kontrola prac zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem ulic
na terenie miasta Chorzowa (oczyszczanie, od$niezanie).

Rozdziat 3
Dziat Inzynierii Ruchu

§17.

Za catoksztatt pracy Dziatu Inzynierii Ruchu odpowiedzialny przed Dyrektorem jest Kierownik

Dziatu Inzynierii Ruchu.

Dziat ten powotany jest do realizacji catoksztattu zagadnien zwigzanych z inzynierig

bezpieczeristwem ruchu drogowego na terenie miasta Chorzéw, w tym:

1) zlecaniainadzorowania prac zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, konserwacjg i modernizacjg
sygnalizacji $wietlnych, oznakowania poziomego, pionowego i urzadzen bezpieczerstwa ruchu
drogowego;

2) opracowywania, opiniowania i zlecania realizacji projektow statej i czasowej organizacji ruchu,
projektéw sygnalizacji Swietlnej i rozpatrywania wnioskéw dotyczacych zmian organizacji
ruchu;

3) prowadzenia prac Zespotu ds. bezpieczeristwa i organizacji ruchu drogowego wraz
z prowadzeniem korespondenc;ji z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego;

4) biezacej analizy i oceny stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego na terenie miasta Chorzéw
oraz przygotowywania propozycji modernizacji elementéw ukfadu komunikacyjnego miasta
Chorzéw w celu poprawy bezpieczeristwa ruchu drogowego;

5) wspétpracy w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajgcymi ruchem, zarzgdami drég i kolei, Policjg i Strazg Miejska;

6) prowadzenia kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych,
sygnalizacji $wietlnych i urzadzen bezpieczeristwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci
z zatwierdzong organizacja ruchu;

7) uzgadniania i opiniowania geometrii drogi w dokumentacji technicznej dotyczacej budowy
drég (m.in. lokalizacja zjazdéw, parkingdéw, geometria skrzyzowan);
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8) prowadzenia wewnetrznego audytu bezpieczenstwa ruchu drogowego realizowanych
inwestycji drogowych na terenie miasta;
9) prowadzenie cyfrowej ewidencji drég w zakresie organizacji ruchu - inwentaryzacja
i aktualizacja organizacji ruchu za pomocg programu eDIOM;
10) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Technicznej;
11) udziat w postepowaniach o udzielanie zaméwieri publicznych w ramach postepowan
przetargowych prowadzonych przez MZUiM;
12) nadzér, obstuga i utrzymanie Systemu Zarzadzania Ruchem w ramach funkcjonowania
Centrum Nadzoru Ruchu;
13) opiniowanie zasadnosci technicznej wyznaczania stanowisk postojowych zastrzezonych na
uzytek prywatny lub dla oséb niepetnosprawnych.

Rozdziat 4
Dziat Uzgodnien

§ 18.

Za catoksztatt pracy Dziatu Uzgodnieri odpowiedzialny przed Zastepca Dyrektora jest Kierownik

Dziatu Uzgodnien.

Do zadan Dziatu Uzgodnien nalezy:

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

2) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na zajecie pasa drogowego i umieszczenie urzadzen
w pasie drogowym oraz naliczanie optat z tego tytutu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego bez zezwolenia wraz z naliczaniem
kary pienieznej ustawowej;

4) udziat w uzgadnianiu dokumentacji innych podmiotéw planujgcych realizowanie robdt
w pasach drogowych na terenie miasta Chorzéw;

5) dochodzenia w sprawach przywracania pasa drogowego do stanu pierwotnego — w razie jego
naruszenia;

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

7) udziat w opracowywaniu planéw remontéw i modernizacji dla drég bedgcych w administracji
MZUiM;

8) udziat w postepowaniach o udzielanie zaméwiern publicznych w ramach postepowan
przetargowych prowadzonych przez MZUiM;

9) uczestnictwo oraz reprezentowanie MZUiIM w posiedzeniach Zespotu Uzgadniania
Dokumentacji (ZUD) dziatajagcym w Urzedzie Miasta Chorzéw;

10) udziat w planowaniu inwestycji oraz przebudéw drég i obiektéw inzynierskich;

11) prowadzenie powotanej w MZUiM Rady Technicznej w zakresie opiniowania i uzgadniania
dokumentacji technicznych dotyczgcych zamierzen oraz robét budowlanych w obszarze paséw
drogowych;
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12) koordynowanie rob6t podmiotdw, instytucji, gestoréw sieci infrastruktury w obrebie paséw
drogowych na terenie miasta Chorzowa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami oraz geodezyjnymi podziatami
gruntéw, a dotyczacymi pasa drogowego;

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami, dot. sporzadzania uméw
cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem s3 nieruchomosci stanowigce pas drogowy
i/lub ktérych przedmiotem s3 nieruchomosci przeznaczone pod realizacje inwestycji;

12) udziat w procedurach odszkodowawczych z tytutu uszkodzenia pojazdu i mienia
lub szkody osobowej powstatej na drogach bedacych w zarzadzie MZUiM;

Rozdziat 5
Dziat Przygotowania Inwestycji
§ 19.

Za catoksztatt pracy Dziatu Przygotowania Inwestycji odpowiedzialny przed Zastepcy Dyrektora

jest Kierownik Dziatu Przygotowania Inwestycji.

Do zadan Dziatu Przygotowania Inwestycji nalezy:

1) koordynowanie przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez MZUiM,
w tym inwestycji drogowych i mostowych;

2) udziat w planowaniu inwestycji oraz przebudéw drég i obiektdw inzynierskich;

3) udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej;

4) opracowywanie opisow przedmiotu zamowienia dla zadar inwestycyjnych i projektowych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych uzyskania zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw
kolidujgcych z planowanymi inwestycjami drogowymi;

6) koordynowanie zezwolen na wycinke zieleni w pasie drogowym kolidujgcych z inwestycjami
innych podmiotéw i inwestycji zewnetrznych;

7) przygotowywanie wkfadu do aktualizacji informacji na stronie internetowej MZUiM dotyczgce
planowanych i realizowanych inwestycji drogowych oraz przyznanych dofinansowaniach;

8) uzyskiwanie zgdéd na dysponowanie nieruchomosciami na cele budowalne dla realizacji
inwestycji;

9) prowadzenie spraw terenowo — prawnych zwigzanych z inwestycjami;

10) odbiory zwigzane z nasadzeniami zieleni w zwigzku z inwestycjami MZUiM;

11) przygotowywanie kalkulacji i wycen opracowan projektowych oraz kosztéw dokumentacji;

12) zlecanie dokumentacji technicznych dla celéw inwestycji drogowych oraz przebudéw drég
i obiektéw inzynierskich;

13) nadzorowanie i koordynacja opracowarn, dokumentacji projektowych, w tym kontrola
terminowosci i jakosci wykonanych dokumentaciji;

14) ocena dokumentacji projektowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami techniczno-
budowalnymi, obowigzujgcymi normami i zatozonym celem inwestycji.

15) przygotowywanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji
administracyjnych, w tym: pozwolen na budowe, zgtoszen robét budowlanych, decyzji ZRID,
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decyzji zwigzanych z oceng oddziatywania inwestycji na $rodowisko oraz uzyskaniem decyzji
o $rodowiskowych uwarunkowaniach;
16) opracowywanie wnioskdw o uzyskanie dofinansowania zewngtrznego na realizacje inwestycji
drogowych;
17) rozliczanie wnioskéw o ptatnosé¢ oraz prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej dla projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
18) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych i remontowych MZUiM;
19) przygotowywanie okresowych i rocznych raportéw z zakresu realizacji inwestycji;
20) udziat w opracowywaniu plandéw i zatozeri do projektu budzetu MZUiM w czesci dotyczacej
inwestycji;
21) udziat w pracach komisji Budzetu Obywatelskiego i ocena merytoryczna wnioskéw
mieszkancow.

Rozdziat 6
Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej

§ 20.

Za catoksztatt pracy Dziatu Miejskiej Stuzby Parkingowej odpowiedzialny przed Dyrektorem jest
Kierownik Dziatu Miejskiej Stuzby Parkingowe;j.
Dziat Miejskiej Stuzby Parkingowej powotfany jest do organizacji, kierowania, kontroli
i koordynowania wszelkich zagadnien zwigzanych z prowadzeniem strefy ptatnego parkowania
na terenie Chorzowa, a do jego zadan w szczegdlnosci naleza:
1) prowadzenie obstugi miejsc parkingowych w wyznaczonej strefie ptatnego parkowania, w tym:
a) pobieranie optat za postéj zgodnie z obowigzujgcymi stawkami optat,
b) kontrola wnoszonych optat za postdj,
c¢) w przypadku stwierdzenia postoju bez wniesionej optaty wystawianie ,Zawiadomien
o stwierdzeniu postoju bez uiszczenia optaty” za wzywajacych do uregulowania optaty
dodatkowe] wraz ze sporzgdzeniem dokumentacji fotograficzne;j,
d) podejmowanie dziatarn w celu utrzymania porzadku parkowania pojazdéw;
2) organizacja i kontrola pracy Kontroleréw Strefy Ptatnego Parkowania;
3) Prowadzenie Biura Obstugi, w tym:
a) informowanie parkujacych o zasadach funkcjonowania strefy ptatnego parkowania,
b) przyjmowanie wnioskéw o wydanie , Karty mieszkarica" i ich wydawanie,
c) przyjmowanie wnioskbw o przyznanie wydzielonego stanowiska postojowego
zastrzezonego , kopertg",
d) przyjmowanie wnioskéw o odstgpienie od dochodzenia optat dodatkowych,
e) udzielanie informacji interesantom o stanie ich spraw oraz o sposobie i miejscu jej
zatatwienia,
f) przyjmowanie zgtoszeri o usterkach urzadzen parkingowych, udzielanie informaciji
telefonicznej uzytkownikom strefy ptatnego parkowania w trakcie jej funkcjonowania
i jednoczes$nie po godzinach pracy MZUiM;



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenla Nr .952 dnia

- 22528 v,

4) podejmowanie bezposrednich dziatan zwigzanych z telefonicznymi interwencjami
parkujgcych;
5) sporzadzanie zestawier zbiorczych wnoszonych optat za posté;:
a) w urzadzeniach parkingowych,
b) za posrednictwem telefonu komérkowego;
6) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych wydania ,Karty mieszkarica" w ramach zryczattowanej
optaty rocznej;
7) prowadzenie ewidencji ,Kart mieszkanca";
8) prowadzenie ewidencji wydzielonych stanowisk postojowe zastrzezonych ,koperta"
i ich biezacej obstugi;
9) dokonywanie kolekcji gotéwki z urzadzer parkingowych, w tym:
a) zlecenie konwoju i ochrony gotéwki,
b) przygotowanie dokumentacji transportu gotéwki do skarbca
c) wymiana kasetek w urzadzeniach parkingowych;
10) ewidencjonowanie w systemie windykacyjnym wystawionych , Zawiadomier o stwierdzeniu
postoju bez uiszczenia optaty", w tym:
a) pobieranie danych i dokumentacji fotograficznej z aplikacji kontrolerskich;
11) prowadzenie egzekucji administracyjnej optat dodatkowych za nieuiszczenie optaty za postdj,
w tym:
a) pozyskiwanie i weryfikacja danych osobowych wtascicieli i uzytkownikéw pojazdéw
z Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcoéw i Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji Ludnosci,
b) sporzadzanie upomnien wzywajacych do uregulowania optaty dodatkowej
i ewidencjonowanie doreczen upomnien,
c) sporzadzanie tytutdw wykonawczych i przygotowanie kompletnych dokumentéw
W sprawie,
d) dokonywanie wszelkich zmian zwigzanych ze zmiang wtasciciela lub uzytkownika pojazdu,
wystepowania do wszelkich instytucji w toku prowadzonej egzekucji administracyjne
o informacje pozwalajagce na skuteczne przeprowadzenie dochodzenie opfat
dodatkowych, prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;
12) monitorowanie pracy urzadzen parkingowych i ich biezgce utrzymanie oraz serwisowanie.

Rozdziat 7
Dziat Zaméwien Publicznych

§21.
1. Za catoksztatt pracy Dziatu Zaméwien Publicznych odpowiedzialny przed Zastepcg Dyrektora jest
kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych.
2. Dziat Zaméwieri Publicznych powotany jest do planowania i organizowania postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych w MZUiM, a do jego zadan w szczegdlnosci nalezg:
1) sporzadzanie i aktualizacja rocznych planéw postepowarn o udzielenie zamdwien publicznych
oraz ich publikacja zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

v
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przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw dotyczacych koniecznosci udzielenia zaméwien
publicznych, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi;

wspotpraca z poszczegdlnymi dziatami w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego;

przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o przepisy

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej “ustawg PZP”,

a w szczegodlnosci:

a) opracowywanie w czesci formalnej niezbednych dokumentéw zamdwienia, stosownie
do trybu postepowania,

b) zamieszczanie ogtoszenn w Biuletynie Zamowien Publicznych i przekazywanie ogtoszen
do publikacji w Dzienniku Urzedowym UE, ich zmiany i aktualizacja,

c) przygotowywanie pism, wezwan i innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem,

d) obstuga platform do komunikacji elektronicznej, w tym wymiana korespondencji
z uczestnikami postepowania,

e) realizacja czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wykonawcg wybranym w wyniku
postepowania, w tym kontrola prawidtowosci wnoszonego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

dokumentowanie postepowarn o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegéinosci poprzez

sporzadzanie protokotu postepowania;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania z zakresu zamdéwien publicznych, zgodnie z ustawg PZP

i stosownymi aktami wykonawczymi;

prowadzenie rejestru i archiwizacja udzielonych zamoéwienn publicznych zgodnie

z obowigzujgcym przepisami prawa, wytycznymi i uregulowaniami wewnetrznymi;

kontrola aktualnosci i prawidtowosci w zakresie wadium i wniesionego zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy i zwroty wadium.

Dziat V
Zakresy zadan komérek organizacyjnych podlegltych bezposrednio Dyrektorowi

Rozdziat 1
Stanowisko d/s Informatyki i Ochrony Danych

§ 22.

Do zadar na stanowisku d/s Informatyki i Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

zapewnienie prawidtowego wdrazania i eksploatacji systeméw informatycznych na potrzeby
MZUiM;

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo finansowych w zakresie:

a) biezacego utrzymania i rozwoju istniejgcych systeméw informatycznych,

b) biezacej eksploatacji i niezbednego rozwoju istniejgcej infrastruktury informatycznej;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci oraz transmisji danych wewnatrz MZUiM oraz
ich sprawnego funkcjonowania poprzez nadz6r nad naprawg sprzetu przez firmy zewnetrzne;
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zabezpieczanie danych zapisanych w postaci cyfrowej przed zniszczeniem, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, niedozwolonymi zmianami (prowadzenie rejestru dostepu i jego
aktualizacja);
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, aktualizacjg oraz rozbudowa
systemu wspomagajgcego zarzgdzanie drogami wraz z aplikacjami branzowymi;
wspdtpraca z wyznaczonymi stuzbami Urzedu Miasta Chorzéw w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z systemami informatycznymi (SRP, CEPiK, SIP itp.);
reprezentowanie Zarzadu Ulic w kontaktach z firmami informatycznymi tworzacymi
oprogramowanie, w tym specjalistyczne aplikacje oraz $wiadczgcymi ustugi w zakresie sprzetu
i oprogramowania na potrzeby MZUiM;
wspotpraca z odpowiednim Wydziatem Urzedu Miasta Chorzéw w zakresie stosowania
i prowadzenia procedur zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych;
prowadzenie spraw z ramienia MZUiM w zakresie ochrony danych osobowych - petnienie
funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w MZUiM;

10) nadzér z ramienia MZUiM nad BIP (Biuletynem Informacji Publicznej);
11) petnienie z ramienia MZUiM funkcji Administratora Podmiotu Publicznego na platformie

ePUAP, eDoreczenia, KSeF, EZD RP;

12) nadzér nad funkcjonowaniem, biezgcg aktualizacjg oraz rozbudowa strony internetowej

MZUiM w Scistej wspétpracy z kierownikami dziatéw MZUiM;

13) prowadzenie ewidencji oraz organizowanie przeglagdéw okresowych i dokonywanie w ramach

mozliwoséci napraw sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w siedzibie MZUiM i bedacych
w uzytkowaniu MZUiM;

14) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w siedzibie

MZUiM i bedacego w uzytkowaniu MZUiM;

15) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem mienia zaktadu;
16) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi.

Rozdziat 2
Stanowisko d/s pracowniczych i organizacyjnych

§23.

Do zadan na stanowisku d/s pracowniczych i organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw - w tym rekrutacje i inne

procedury zwigzane z zatrudnianiem pracownikow;

sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej ZUS;

prowadzenie spraw pracowniczych w trakcie zatrudnienia w tym:

a) prowadzenie kartotek pracowniczych,

b) wprowadzanie danych do programu kadrowego i biezgca aktualizacja danych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ewidencji innych nieobecnosci
pracownikow,
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e) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
f) przygotowywanie przeszeregowan, zmian warunkéw umowy o prace,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar, potrgceniem premii;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg nagréd jubileuszowych;
6) sporzadzanie niezbednych sprawozdan dotyczacych zagadnienn naleigcych do zakresu
obowigzkéw specjalisty ds. pracowniczych i organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami lekarskimi pracownikéw;
8) zatatwianie korespondencji dotyczacej spraw pracowniczych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami, podrézami stuzbowymi;
10) kontrola dokumentéw ptacowych pod wzgledem merytorycznym;
11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw oraz bytych pracownikéw;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem lub wygasnieciem umdw o prace, w tym:
a) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, sporzadzanie
Swiadectw pracy, opinii stuzbowych,
b) sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptaty odpraw pienieznych z tytutu rozwigzaniu
umowy o prace z przyczyn niedotyczacych pracownika oraz odpraw emerytalnych
i rentowych,
c) zatatwianie wnioskdw pracownikéw oraz sporzadzanie dokumentéw niezbednych
do uzyskania emerytury, renty, swiadczen przedemerytalnych;
13) opracowywanie projektéw instrukcji oraz regulaminéw dotyczgcych porzadku i organizacji
pracy;
14) organizacja i kontrola prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
MZUiM;
15) czuwanie nad wtasciwym prowadzeniem spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy
w MZUiM poprzez staty kontakt z firmg wykonujgcg obstuge w tym zakresie;
a) organizowanie instruktazu w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy dla pracownikéw
nowo przyjetych,
b) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy, dokumentacji powypadkowej oraz
sprawozdawczosci w zakresie wypadkow;
16) opracowywanie projektow zarzadzeri Dyrektora oraz dokumentacji organizacyjnej jednostki
zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem MZUiM;
17) nadzér nad praca pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki.
18) zaktadanie i przechowywanie rejestréw kontroli prowadzonej w MZUiM przez uprawnione
czynniki zewnetrzne;
19) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora;
20) prowadzenie rejestru polecen stuzbowych;
21) wspétpraca z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi.
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Rozdziat 3
Sekretariat

§ 24.
Do zadarn Sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

2) rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzacej;

3) przygotowywanie i rozdzielanie korespondencji na poszczegéine dziaty, po uprzednim
zadekretowaniu przez Dyrektora;

4) obstuga korespondencji wychodzacej;

5) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora;

6) przygotowywanie i obstuga spotkan Dyrektora;

7) weryfikacja i przechowywanie poczty;

8) obstuga oséb interweniujacych i innych stron zatatwiajgcych sprawy wymagajace decyzji
Dyrektora;

9) udzielanie informacji interesantom o stanie ich spraw oraz o sposobie miejscu jej zatatwienia;

10) obstuga centrali telefonicznej urzadzer biurowych i poligraficznych, w tym udzielanie
telefonicznych informacji, itp.,

11) przekazywanie zarzadzen Dyrektora poszczegéinym komérkom;

12) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez MZUiM;

13) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) prowadzenie rejestru opinii prawnych;

15) sporzadzanie kserokopii dokumentéw na potrzeby poszczegdinych komérek MZUiM;

16) przepisywanie korespondencji Dyrektora;

17) bindowanie i laminowanie dokumentacji;

18) zamawianie czasopism oraz innych publikacji fachowych zaakceptowanych przez Dyrektora;

19) organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w niezbedne artykuty i materiaty
eksploatacyjne;

20) zapewnienie biezgcego zaopatrzenia zalecza socjalnego oraz sal spotkan;

21) witasciwa organizacja i kontrola pracy na stanowisku sekretarki;

22) wspodtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi;

23) wykonywanie innych zadan poleconych przez Dyrektora, zwigzanych z prawidiowym
funkcjonowaniem MZUiM.
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Dziat VI
Postanowienia koricowe

§ 25.
Szczeg6towe zakresy obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora, kierownikow
komérek organizacyjnych oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor
i sg one przechowywane w teczkach osobowych.

§ 26.
Zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw podlegtych kierownikom komérek
organizacyjnych MZUiM opracowywane s3 przez bezposrednich przetozonych, zatwierdzane przez
Dyrektora i s3 one przechowywane w teczkach osobowych.
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