Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia 5224/2024
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 02 lutego 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI BUDZETOWE] POD NAZWA
MIEJSKI ZARZAD DROG | KOMUNIKAC)I W RADOMIU
ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§ 1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Radomiu,

zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jego skfad.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

MZDiK - nalezy przez to rozumiec Miejski Zarzad Drég i Komunikacji w Radomiu,
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzadu Drog
i Komunikacji w Radomiu,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego
Zarzadu Drég i Komunikacji w Radomiu, bez wskazania pionu organizacyjnego
przypisanego mu kompetencyjnie,

Gtdwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gidwnego Ksiegowego
Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Radomiu,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dziat, Oddziat lub
Stanowisko pracy jedno - lub wieloosobowe w Miejskim Zarzadzie Drog
i Komunikacji w Radomiu.

§ 3.

1. MZDiK dziata na podstawie:

a) uchwaty nr 142/2007 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 2 lipca 2007 r.
w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego pod nazwga Miejski Zarzad Droég
i Komunikacji w Radomiu w celu przeksztafcenia w jednostke budzetowa
z p6zn. zmianami,

b) statutu, okresSlajgcego przedmiot dziaftalnosci MZDiK - nadanego uchwala
nr579/2013 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 26 sierpnia 2013 r. oraz
uchwatg CV/1005/2023 z dnia 27 listopada 2023 r. w sprawie statutu
Miejskiego Zarzadu Drég i Komunikacji w Radomiu,

€) niniejszego regulaminu.



2. Zasady gospodarki finansowej MZDiK oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.
§4.

Przy realizacji zadan MZDiK wspétdziata z organami samorzadu gminnego oraz

wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Radomiu,
a takze z Policjg, Strazg Pozarng i Straza Miejska.

§5.
Misja Miejskiego Zarzadu Drog i Komunikacji w Radomiu jest dbanie
0 najwyzsza jakos¢ drég i ulic wraz z ich infrastrukturg oraz komunikacji miejskiej,
bedacych w zarzadzie MZDiK w Radomiu, dla dobra mieszkancéw i przysztych

pokolen z uwzglednieniem potrzeb komunikacyjnych miasta i bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

ROZDZIAL 1l

KIEROWNICTWO MZDIK

§ 6.

1. MZDiK kieruje oraz reprezentuje na zewngatrz, zgodnie =z zasadami
jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje MZDIiK przy pomocy dwdch Zastepcow oraz Giéwnego
Ksiegowego.

§7.

Dyrektor realizuje swoje zadania w ramach posiadanych srodkéw i przy pomocy
podlegtych mu komdrek organizacyjnych.

ROZDZIAL 1Nl

KOMORKI ORGANIZACY]JNE MZDIK

§8.
1. W MZDiK mogg by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a) dziaf,
b) oddziaf,

¢) jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy.
2. O ilosci tworzonych komérek organizacyjnych, ich formie organizacyjnej, zakresie
dziatania i obsadzie etatowej decyduje Dyrektor, w oparciu o potrzeby MZDiK,
w ramach przewidzianych $rodkéw finansowych, zadysponowanych na
wynagrodzenia.



3. W celu realizacji okreSlonych zadan w MZDiK, Dyrektor moze powotywac
ponaddziatowe Zespoty i Komisje Zadaniowe.

4, Zespoti/lub komisja sktada sie z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych.

Kierownicy komodrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz

zakres dziatania poszczegélnych stanowisk pracy i po uzyskaniu aprobaty

wiasciwego Zastepcy Dyrektora lub Gtdwnego Ksiegowego przedstawiaja

Dyrektorowi do zatwierdzenia.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo wnioskowac¢ o f3czenie zadan
przewidzianych w schemacie organizacyjnym komérki organizacyjnej dla wielu
stanowisk - w jednym stanowisku.

7. Komodrki organizacyjne wspofpracuja miedzy soba w celu realizacji zadan
statutowych MZDiK.

b

§ 9.

1. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalnoScia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacjia w jednej komoérce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzgdzanie nimi.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika Dziatu spowodowane] urlopem, chorobg, opieka
lub delegacjg stuzbowg, kompetencje Kierownika Dzialu przejmuje Zastepca
Kierownika lub pracownik Dziatu wskazany w zakresie czynnosci, okreslonym
przez przetozonego lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 10.

1. Oddziat jest przynajmniej 3 osobowa komérka organizacyjng, realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Oddziatem, ktéory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka
samodzielna, kieruje Kierownik Oddziatu.

3. Podczas nieobecnosci Kierownika Oddziatu spowodowanej urlopem, chorobg,
opieka lub delegacja stuzbowa, kompetencje Kierownika Oddziatu przejmuje
pracownik Oddziatu wskazany w zakresie czynnosci, okreslonym przez
przetozonego lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 11.

1. Jednoosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komdrka organizacyjng, ktora
tworzy sie w przypadku koniecznosSci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki i nie istnieje uzasadnienie dla powotania wiekszej komorki
organizacyjnej - oddziatu. Jednoosobowe stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu, oddziatu lub jako komdrka samodzielna.

2. W MZDiK, w razie potrzeby wykonania tozsamych zadan przez kilka 0s6b, moga by¢
tworzone wieloosobowe stanowiska pracy.

3. W przypadku utworzenia wieloosobowego stanowiska pracy wyznacza sie osobe
Koordynatora - koordynujgcego prace oséb wchodzacych w skfad wieloosobowego
stanowiska pracy.



4. Podczas nieobecnosci Koordynatora spowodowanej urlopem, choroba, opieka lub
delegacja  stuzbowa kompetencje Koordynatora przejmuje  pracownik
wieloosobowego stanowiska pracy wskazany w zakresie czynnosci, okreslonym
przez przetozonego lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§12.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie,
2. Zakres czynnosci pracownikow,
3. Schemat organizacyjny komaérki.
ROZDZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACY]NA,
PODZIAt ZADAN | KOMPETENC]I KIEROWNICTWA MZDIK

§ 13.

1. W MZDiK tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Dziat Inwestycji - symbol DI,
b) Dziaft Utrzymania - symbol DU,
¢) Dziat Zarzadzania Pasem Drogowym - symbol DZP,
) Oddziat Zajecia Pasa Drogowego ZPD,
) Dziat Dokumentacji - symbol DD,
f) Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami - symbol DZN,
g) Oddziat Regulacji Stanéw Prawnych - symbol RSP,
h) Dziat Oswietlenia - symbol DO,
i) Dziat Laboratorium Drogowego - symbol DL,
j) Dziaf Inzynierii Ruchu - symbol DR,
k)Dziat Czystosci i Zieleni - symbol DC,
l) Dziat Ksiegowosci - symbol NK,
1) Dziaf Organizacyjno - Administracyjny - symbol NA,
m) Dziat Informatyczny - symbol NI,
n) Dziat ZamoOwien - symbol NZ,
0) Dziat Przewozdéw Pasazerskich - symbol KP,
p) Dziaf ds. Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego - symbol KS,
q) Dziat Windykacji - symbol KW,
r) Dziaft Taryfowo - Biletowy - symbol KT,
s)Oddziat Reklamacyjno - Windykacyjny - symbol KWB,
1) Wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego - symbol NP,
u) Wieloosobowe stanowisko ds. Wspdtpracy z Mediami - symbol NR,
v) Wieloosobowe stanowisko ds. Drogowych Obiektéw Inzynierskich - symbol DM,
w) Wieloosobowe stanowisko ds. Ewidencji Drég - symbol DE,
X) Jednoosobowe stanowisko Inspektora Ochrony Danych - symbol ND,
y) Wieloosobowe stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
- symbol NF,

d
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z) Jednoosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i
Niejawnych - symbol NT.
2. Usytuowanie komédrek organizacyjnych w strukturze okresla
organizacyjny, stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 14.

W pionie Dyrektora pozostajg nastepujace komérki organizacyjne:
1. Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami,
2. Dziat Zarzadzania Pasem Drogowym,
3. Dziat Organizacyjno - Administracyjny,
4, Dziat Informatyczny,
5. Dziat Zamoéwien - podlegios¢ merytoryczna,
6. Wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego,
7. Wieloosobowe stanowisko ds. Wspotpracy z Mediami,
8. Jednoosobowe stanowisko Inspektora Ochrony Danych,
9. Jednoosobowe stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i
Niejawnych.

§ 15.

Informagji

schemat

Informagji

W pionie | Zastepcy Dyrektora pozostajg nastepujace komarki organizacyjne:

Dziaf Inzynierii Ruchu,

Dziat Czystosci i Zieleni,

Dziat Przewoz6w Pasazerskich,

Dziat ds. Obstugi Strefy Pfatnego Parkowania Niestrzezonego,
Wieloosobowe stanowisko ds. Ewidencji Drog.

nmhwn =

§ 16.

W pionie Il Zastepcy Dyrektora pozostajg nastepujace komarki organizacyjne:

Dziat Dokumentacji,

Dziaf Inwestycji,

Dziat Oswietlenia,

Dziat Laboratorium Drogowego,

Dziaft Utrzymania,

Wieloosobowe stanowisko ds. Drogowych Obiektéw Inzynierskich.

owunhkwnE

§17.

W pionie Gtownego Ksiegowego pozostajg nastepujace komarki organizacyjne:

1. Dziaf Ksiegowoscdi,
2. Dziat Zaméwien,
3. Dziat Taryfowo - Biletowy,



4.
5.

Dziat Windykacji,
Wieloosobowe stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych.

§ 18.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

8.

9.

Reprezentowanie MZDIK na zewnatrz, sktadanie osSwiadczen woli
w sprawach majatkowych i przyjmowanie innych zobowigzan w ramach
udzielonych Dyrektorowi MZDiK przez Prezydenta Miasta Radomia
petnomocnictw, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa.

Ocena dziatalnosci MZDiK i podejmowanie dziatan majacych na celu

zwiekszenie efektywnosci jego pracy.

Sporzadzanie:

a) projektéw planéw finansowych MZDiK na podstawie informacji o kwotach
dochodéw i wydatkéw budzetowych przyjetych w projekcie uchwaty
budzetowej,

b) planédw finansowych MZDiK na podstawie informacji o kwotach dochoddw
i wydatkéw budzetowych przyjetych w uchwale budzetowej,

c) sprawozdan z wykonania planéw finansowych,

d) planéw inwestycyjno - remontowych.

Zatwierdzanie:

a) projektéw plandéw finansowych MZDIK,

b) procedur realizowanych zamdwien publicznych,

c) plandw pracy oraz sprawozdan z dziafalnosci,

d) materiatéw przedktadanych organom samorzadu gminnego.

Dokonywanie zmian w planie finansowym MZDiK na podstawie zawiadomieh

o zmianach planu dochoddw i wydatkéw wprowadzanych w toku wykonywania

budzetu.

Dokonywanie przeniesien planowanych wydatkéw w planie finansowym

MZDiK w ramach upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Radomia.

Dysponowanie S$rodkami budzetu MZDiK, zgodnie z rocznym planem

finansowym, przy zachowaniu zasad przewidzianych w obowigzujacych

przepisach prawa finansowego.

Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komorek

organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalnosci MZDiK.

10. Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z zasadami prawa pracy,

w szczegolnosci:

a) nawiazywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami MZDiK,

b) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych
pracownikom MZDiK,

c) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

d) akceptowanie zakresdw zadan i czynnosci Zastepcdw Dyrektora, Gidwnego
Ksiegowego, kierownikéw Dziatéw, Oddziatébw oraz Koordynatoréw
wieloosobowych stanowisk pracy i pracownikéw na jednoosobowych
stanowiskach pracy bezposrednio mu podlegtych.
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11. Wydawanie:
a) decyzji administracyjnych w zakresie posiadanego upowaznienia,
b) wewnetrznych zarzadzen i aktéw normatywnych.
12. Podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz.
13. Wnioskowanie do Prezydenta Miasta Radomia o zmiane przepiséw
okreslajacych zakres dziatania MZDiK.
14. Udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych i uprawnien szczegdlnych.
15. Inicjowanie nowych kierunkdéw organizacji pracy.
16. Organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zdrowia i zycia pracownikow oraz poprawe warunkéw BHP i ppoz., jak tez
kontrolowanie wykonywania zalecen w tym zakresie.
17. Realizacja zadan obronnych obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.
18. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komdrki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
19. Akceptowanie:
a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komdrek organizacyjnych,
przedktadanych do decyzji Dyrektora,
b) opracowan i informacji przygotowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedktadanych organom samorzgadu gminnego,
C) propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod.
20. Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zadan z zakresu:
a) planowania, budowy, przebudowy i remontu sieci drogowej, infrastruktury
rowerowej oraz drogowych obiektéw inzynierskich i oswietlenia,
b) okreslenia warunkéw technicznych i opiniowania dokumentacji projektowe;j
budowy, przebudowy i remontu drég okreslonych w Statucie MZDiK oraz
drogowych obiektdw inzynierskich lezgcych w ich ciggu,
C) udziatu w pracach zwigzanych z prognozowaniem i planowaniem rozwoju
sieci drogowej,
d) opracowywania planow rzeczowo - finansowych na rok budzetowy do
projektu budzetu Miasta Radomia w zakresie przydzielonych kompetencji,
e) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym
powstac lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,
f) prowadzenia spraw w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
w nastepujacych sprawach:
 lokalizacji w pasie drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowa lub potrzebami ruchu, wydawanie zezwolen na przejazdy
pojazdéw nienormatywnych,

e zajmowania pasa drogowego i ustalania opfat z tego tytuty,

e orzekania o przywroceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego
w przypadku jego naruszenia lub nieprawidtowego wykonania robot
oraz ustalania kar pienieznych z tego tytutu,

g) oddania w najem, dzierzawe, albo uzyczanie gruntéw planowanych pod
inwestycje drogowe, na cele okreslone w ustawie o drogach publicznych,



okres$lania warunkéw technicznych i uzgadniania projektéw budowlanych
zjazddw oraz okreslania warunkéw technicznych przebudowy zjazdéw,
oddania w najem, dzierzawe, albo uzyczanie gruntéw planowanych pod
inwestycje drogowe, na cele okreslone w ustawie o drogach publicznych,
prowadzenia postepowan o podziaf lub scalanie i podziat nieruchomosci pod
planowane inwestycje drogowe,

prowadzenia spraw z zakresu odszkodowan za nieruchomosci przejete pod
drogi publiczne,

21.Inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych,
obejmujgcych zakres dziatalnosci MZDiK.

22. Inicjowanie dziatah majacych na celu zwiekszenie osigganych dochoddéw,
z réznych dziedzin dziatalnosci MZDiK.

23. Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem ukfadéw komunikacyjnych
i wytyczaniem kierunkdéw ich rozwoju, zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta Radomia, we wspdtpracy z Urzedem Miejskim oraz
Miejska Pracownig Urbanistyczna.

24. Koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnosci
MZDiK.

§ 19.

Do kompetencji | Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
3. Akceptowanie:

spraw z zakresu zadan nadzorowanych komodrek organizacyjnych,
przedkfadanych do decyzji Dyrektora,

opracowan i informacji przygotowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedkfadanych organom samorzgadu gminnego,

urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych kierownikdéw
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

propozycji awansow, przeszeregowan i nagrod kierownikéw nadzorowanych
komorek organizacyjnych.

4. Okreslenie zakresow czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych.
Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zadan z zakresu:

5.

a)
b)

9
d)

wykonywania dziatan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach,
prowadzenia ewidencji drég i urzadzen zwigzanych z drogg, znajdujacych
sie w pasie drogowym,

organizacji badan obcigzenia ruchem sieci drogowej,

zawierania umow z przewoznikami na Swiadczenie ustug przewozowych
w zakresie komunikacji miejskiej,

realizacji ptatnosci za Swiadczone ustugi przewozowe,
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8.

9.

przygotowywania i udostepniania informacji o funkcjonowaniu komunikacji
miejskiej,

budowy i utrzymania przystankéw, w tym utrzymania przystankéw
w okresie zimowym oraz utrzymania czystosci przystankéw,

ustalania zasad korzystania z przystankéw komunikacji miejskiej,
oddziatywania na polityke odnowy taboru komunikacji miejskiej,
ankietyzacji uzytkownikdw komunikacji miejskiej w kwestii stawianych jej
wymagan oraz stopnia ich realizacji,

badania efektywnosci ekonomicznej funkcjonowania poszczegdlnych linii
komunikacyjnych.

realizacji rozliczen finansowych i publiczno - prawnych, wynikajacych
z porozumien miedzygminnych w sprawie wspoélnej realizacji komunikacji,
strong ktérych jest Gmina Miasta Radomia,

organizacji i obstugi systemu pfatnego parkowania, w tym pobierania optat
z tego tytuty,

zapewniania dokumentacji projektowej dla obiektéw planowanych do
realizacji w zakresie planowanej dziatalnosci,

utrzymania zieleni przydroznej, w tym sadzenia i usuwania drzew oraz
krzewdw,

wprowadzania ograniczen oraz zamykania drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb i mienia,

udziatlu w pracach zwigzanych z prognozowaniem i planowaniem rozwoju
sieci drogowej i infrastruktury rowerowej,

opracowywania planéw rzeczowo - finansowych na rok budzetowy do
projektu budzetu Miasta Radomia w zakresie przydzielonych kompetencji,
prowadzenia spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate
w infrastrukturze drogowej i okotodrogowej,

przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

Reprezentowanie MZDiK na zewngatrz w zakresie przydzielonych kompetencji
oraz udzielonych petnomocnictw.

Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem ukfadéw komunikacyjnych
i wytyczaniem kierunkoéw ich rozwoju, zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta Radomia, we wspdtpracy z Urzedem Miejskim oraz
Miejska Pracownig Urbanistyczna.

Inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych,
obejmujacych zakres dziatalnosci MZDiK, w zakresie zakreslonych kompetenc;ji.
Inspirowanie dziatan zmierzajacych do poprawy warunkéw bezpieczenstwa
ruchu w sieci komunikacyjnej miasta.

10. Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju.

11. Inicjowanie dziatah majacych na celu zwiekszanie osigganych dochodow
z réznych dziedzin dziatalnosci MZDiK, w zakresie zakreslonych kompetenciji.
12. Inicjowanie nowych kierunkdéw organizacji pracy.



13. Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom

zdrowia i zycia pracownikdéw oraz poprawe warunkéw BHP i ppoz., jak tez
monitorowanie wykonywania zalecen w tym zakresie.

14. Koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziafalnosci

MZDiK, w zakresie przydzielonych kompetenciji.

15. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

§ 20.

Do kompetencji Il Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1.

Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komorek

organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komdrki organizacyjne

okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

Akceptowanie:

a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komdérek organizacyjnych,
przedktadanych do decyzji Dyrektora,

b) opracowan i informacji przygotowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedkfadanych organom samorzgadu gminnego,

c) urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

d) propozycji awansOw, przeszeregowan i nagréd  kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Okreslenie zakresow czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komoérek

organizacyjnych.

Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zadan z zakresu:

a) utrzymania sieci drogowej,

b) planowania, budowy, przebudowy i remontu sieci drogowej, infrastruktury
rowerowej oraz drogowych obiektéw inzynierskich i oswietlenia,

c) opracowania dokumentacji projektowej w zakresie odwodnienia pasa
drogowego, utrzymania, konserwacji i eksploatacji wpustéow ulicznych
i przykanalikdw od nich oraz ich wysokosciowej regulacji,

d) utrzymania drég w okresie zimowym,

e) okreslenia warunkéw technicznych i opiniowania dokumentacji projektowej
budowy, przebudowy i remontu drég okreslonych w Statucie MZDiK oraz
drogowych obiektdw inzynierskich lezgcych w ich ciggu,

f) zapewniania dokumentacji projektowej dla obiektéw planowanych do
realizacji w zakresie planowanej dziatalnosci,

g) udziatu w pracach zwigzanych z prognozowaniem i planowaniem rozwoju
sieci drogowej i infrastruktury rowerowej,

h) prowadzenie ewidencji drogowych obiektéw inzynierskich,

i) utrzymania drogowych obiektow inzynierskich,

j) kontroli poprawnosci realizacji zawartych umoéw pod wzgledem ilosciowym
i jakosciowym,

k) planowania, budowy i utrzymania oSwietlenia ulicznego,

[) prowadzenia nadzoru nad Dziatem Laboratorium Drogowe,
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m) prowadzenia spraw 2z zakresu odszkodowan za szkody z tytutu
nienalezytego utrzymania drog,

n) prowadzenia spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate
w infrastrukturze drogowej i okotodrogowej,

0) przeciwdziatania niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym
powstac lub powstajgcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog.

p) okreslenia warunkéw technicznych i opiniowania dokumentacji projektowe;j
budowy, przebudowy i remontu drég oraz infrastruktury rowerowe;
okreslonych w Statucie MZDiK oraz drogowych obiektow inzynierskich
lezacych w ich ciagu,

q) opracowywania planow rzeczowo - finansowych na rok budzetowy do
projektu budzetu Miasta Radomia w zakresie przydzielonych kompetencji,

6. Reprezentowanie MZDiK na zewnatrz w zakresie przydzielonych kompetencji
oraz udzielonych petnomocnictw.

7. Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem ukftadéw komunikacyjnych
i wytyczaniem kierunkéw ich rozwoju, zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego Miasta Radomia, we wspofpracy z Urzedem Miejskim oraz
Miejska Pracownig Urbanistyczna.

8. Inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych,
obejmujgcych zakres dziatalnosci MZDiK, w zakresie przydzielonych
kompetencji.

9. Inspirowanie dziatan zmierzajacych do poprawy warunkéw bezpieczenstwa
ruchu w sieci komunikacyjnej miasta.

10. Inicjowanie dziatan majacych na celu zwiekszanie osigganych dochoddéw
z réznych dziedzin dziatalnosci MZDiK, w zakresie zakreslonych kompetenciji.

11. Inicjowanie nowych kierunkéw organizacji pracy.

12. Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zdrowia i zycia pracownikéw oraz poprawe warunkow BHP i ppoz., jak tez
monitorowanie wykonywania zalecen w tym zakresie.

13. Koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnosci
MZDiK, w zakresie przydzielonych kompetencji.

14. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedtug kompetenciji.

§21.
Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:
1. Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podleglych komodrek

organizacyjnych.
2. Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegie komodrki organizacyjne
okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.
3. Akceptowanie:
a) spraw z zakresu zadan nadzorowanych komdrek organizacyjnych,
przedktadanych do decyzji Dyrektora,
b) opracowan i informacji przygotowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedktadanych organom samorzgadu gminnego,
c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych,
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d) propozycji awansOw, przeszeregowan i nagréd  kierownikow
nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

4. Nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych.

Okreslenie zakresow czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komoérek

organizacyjnych.

6. Prowadzenie ewidencji ksiegowej MZDiK, w tym rowniez w zakresie:

a) rozrachunkéw z tytutu dochoddw, objetych ewidencja ksiegowa jednostki,

b) wyodrebnionej - w razie potrzeby - ewidencji ksiegowej dla zadan
finansowanych Ilub wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych
krajowych i europejskich.

7. Sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym adresatom, zlecanych do realizacji

lub wynikajacych z zakresu dziatania Dziatu, okreslonych informacji ksiegowo-

finansowych i ekonomicznych.

Dokonywanie - prowadzonych przez Dziat - rozliczen finansowych.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu pfac, a takze
rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych i skfadek z tytutu
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

10.Sporzadzanie - obowigzujacych w MZDiK - sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej, w zakresie i na podstawie - prowadzonych przez Dziat ksiag
rachunkowych tej jednostki.

11. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci jednostki,
wykonywanych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne MZDiK.

12. Ustalenie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz
kontroli dokumentéw ksiegowych.

13. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu (planu finansowego MZDiK).

14. Opiniowanie w zakresie przyjetych rozliczen finansowych - przekazywanych
wtym celu Dziatowi - projektéw uméw planowanych do zawarcia,
a dotyczacych zadan realizowanych przez MZDiK.

15. Prowadzenie obstugi kasowej MZDiK oraz zapewnienie ochrony wartosci
pienieznych w tym zakresie.

16. Terminowe regulowanie zobowigzan, ujetych w prowadzonej przez MZDiK
ewidencji ksiegowej, zgodnie z umowami i planem finansowym MZDiK.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja nieuiszczonych w terminie -
przez kontrahentéw jednostki - naleznosci budzetowych i opfat lokalnych,
a takze wspotuczestniczenie w dochodzeniu roszczen spornych w tym
zakresie.

18. Analizowanie - na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiegowej -
stopnia faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania $rodkéw z budzetu
miasta, przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji
MZDiK.

19. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w jednostce.

20. Wspotpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu i Urzedami Skarbowymi, a takze
innymi jednostkami prowadzgcymi kontrole MZDiK.

21. Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zadan z zakresu:

wn
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a) sprzedazy biletdw za ustugi komunikacji miejskiej,
b) kontroli biletowej oraz dochodzenia roszczen z tytutu nieuiszczenia opfat za
przewdz os06b, zwierzat i bagazu Srodkami komunikacji miejskiej,
c) promocji sprzedazy ustug komunikacji miejskiej,
d) przygotowania zatozen i projektéw taryfowych,
e) kontroli realizowania umoéw, z zakresu kompetencji, pod wzgledem
ilosSciowym i jakoSciowym,
f) przygotowywania postepowan z zakresu egzekucji naleznosci z tytutu
nieuiszczenia opfat za parkowanie pojazdéw na drogach,
g) przygotowywanie postepowan z zakresu egzekucji naleznosci z tytutu
nieuiszczenia opfat za jazde bez waznego biletu komunikacjg miejska.
22.Inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych,
obejmujacych zakres dziatalnosci MZDiK.

23. Inicjowanie dziatan majacych na celu zwiekszenie osigganych dochoddéw
z réznych dziedzin dziatalnosci MZDiK.

24. Inicjowanie nowych kierunkdw organizacji pracy.

25. Koordynowanie prac nad rzeczowymi i finansowymi planami dziatalnosci
MZDiK.

26. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedtug kompetenciji.

§ 22.

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej urlopem, choroba, opieka lub
delegacjg stuzbowa, kompetencje Dyrektora przejmuje wskazany przez
Dyrektora jeden z Zastepcdw, a w razie ich nieobecnosci Gidwny Ksiegowy.

2. Podczas nieobecnosci Giéwnego Ksiegowego spowodowanej urlopem, chorobg,
opieka lub delegacja stuzbowag, kompetencje Gtdwnego Ksiegowego
w zakresie finansowo - ksiegowym przejmuje Kierownik Dziatu Ksiegowosci,
pozostate kompetencje przejmuje Dyrektor MZDiK lub wyznaczony Zastepca.

§ 23.

Do kompetencji Dyrektora, Zastepcédw Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego oraz
kierownikdéw i zastepcdw kierownikow dziatéw, oddziatéw i koordynatoréw, nalezy
podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych, prywatnosci oraz wifasciwego zarzadzania bezpieczenstwem
informacji przez pracownikéw MZDiK, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 24.

1. Kierownik komérki organizacyjnej oraz koordynator odpowiada za prawidtowa
realizacje jej zadan merytorycznych.

2. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikdw komorek
organizacyjnych oraz koordynatoréw MZDIiK naleza:
a) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komdrki organizacyjnej,
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b) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia
Dyrektora, jego Zastepcy lub Gtéwnego Ksiegowego,

c)szczeg6lowe zaznajamianie pracownikOdw podlegtej komorki organizacyjnej
z zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi MZDiK,

d) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji pochodzacych od Kierownictwa
MZDiK,

e) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
w opracowaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

f) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej,

g) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,
w szczegdblnosci nowo przyjetych,

h) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

i) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi,

j) podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i/lub parafowanie pism
wychodzacych, przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora, jego Zastepcy
lub Giéwnego Ksiegowego,

k) ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakreséw czynnosci podleglym
pracownikom,

l) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
Czynnosci wigzacych sie z realizacjg zadan komarki,

m) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu, choroby lub
innej dtugotrwatej nieobecnosci,

n) biezace monitorowanie warunkéow i podejmowanie staran na rzecz
zapewnienia prawidtowych warunkéw pracy, BHP i ppoz. w podlegtej komdrce
organizacyjne;j,

0) realizacja procesu okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

§ 25.

1. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepcow, Gtdwnego Ksiegowego Iub innych
pracownikéw do zafatwiania spraw i podpisywania w jego imieniu dokumentdw.
2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego
zakresu spraw.
§ 26.

Do zadan Dziatu Inwestycji nalezy w szczegodlnosci:
1. Przygotowywanie, we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, planéw
rzeczowych i finansowych, rocznych i wieloletnich, w zakresie budowy nowych

ulic, infrastruktury rowerowej, terenéw zielonych w pasach drogowych oraz
osSwietlenia i ich przebudowy.
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2. Przygotowanie, we wspétpracy z Dziatem Zamdwien, dokumentdéw majacych na
celu zlecanie na zewnatrz, , robdt w zakresie budowy, przebudowy ulic i terenéw
zielonych w pasie drogowym oraz oswietlenia.

3. Przygotowywanie, we wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi, planéw
rzeczowych i finansowych, rocznych i wieloletnich, w zakresie budowy drég
rowerowych i chodnikdw niezlokalizowanych w pasach drogowych drog
i przeznaczonych do ruchu pieszych i rowerzystéw, dla ktorych Gmina Miasta
Radomia jest zarzadcg terenu oraz zarzadza nimi w granicach administracyjnych
miasta Radomia.

4. Przygotowanie, we wspotpracy z Dziatem Zamowien, dokumentéw majacych na
celu zlecanie na zewnatrz, , rob6t w zakresie budowy drég rowerowych
i chodnikéw niezlokalizowanych w pasach drogowych drog
i przeznaczonych do ruchu pieszych i rowerzystéw, dla ktorych Gmina Miasta
Radomia jest zarzadcg terenu oraz zarzadza nimi w granicach administracyjnych
miasta Radomia.

5. Prowadzenie nadzoru technicznego nad wykonywanymi robotami drogowymi,
osSwietlenia ulic, kanalizacji deszczowej, zieleni ochronnej, itp.

6. Opiniowanie dokumentacji technicznych w zakresie budownictwa drogowego,
rozwigzan technicznych i technologicznych.

7. Scista wspétpraca z Dziatem Laboratorium Drogowego w zakresie przestrzegania
technologii w realizowanych inwestycjach.

8. Organizowanie odbioréw technicznych nowo wybudowanych drég, wykonanych
remontow kapitalnych, przebudowy, osSwietlenia ulic oraz kanalizacji deszczowej.

9. Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacych powstac
w nastepstwie budowy drég.

10.Wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie przebudowy uzbrojenia
podziemnego kolidujgcego z nowo budowanymi ulicami.

11.Wspodtpraca z Dziatem Inzynierii Ruchu w zakresie przekazywania inwentaryzacji
powykonawczych inwestycji.

12. Wspdtpraca z Dziatami: Utrzymania, Dokumentacji, Inzynierii Ruchu, Oswietlenia
oraz Wieloosobowym stanowiskiem ds. Drogowych Obiektéw Inzynierskich
w zakresie egzekwowania postanowien gwarancji dla wykonanych inwestycji.

13. Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zainicjowanych skargami i wnioskami
oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

14. Wspdtpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

15. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 27.
Do zadan Dziatu Zarzadzania Pasem Drogowym nalezy w szczegoélnosci:

1. Opiniowanie i uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczacych budownictwa
drogowego i drogowych obiektow inzynierskich.

2. Opiniowanie, uzgadnianie przebiegu i lokalizacji urzadzen oraz sieci infrastruktury
technicznej, obiektow budowlanych, ogrédkéw, reklam w pasie drogowym drég
publicznych oraz w drogach wewnetrznych.
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3. Opiniowanie oraz wydawanie decyzji lokalizacyjnych wraz z uzgadnianiem
dokumentacji technicznych dla zjazdéw z drég.

4. Wydawanie opinii w sprawie najmu, dzierzawy oraz uzyczenia gruntéw
w drogach.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa
drogowego: na cele niezwigzane 2z budowg, przebudowg, remontami
i utrzymaniem drog, dla budowy i przebudowy zjazdéw, dla ogrédkéw
gastronomicznych oraz reklam w drogach publicznych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych na zajecie
drog wewnetrznych z przeznaczeniem pod: umieszczenie urzadzen i sieci
infrastruktury technicznej niezwigzanych z budowa, przebudowa, remontami
i utrzymaniem drég, prowadzenie robdt, budowe i przebudowe zjazdéw oraz
reklam.

7. Analiza stanu prawnego oraz zagospodarowania nieruchomosci znajdujacych sie
w pasie drogowym drég publicznhych oraz w drogach wewnetrznych
w kontekscie zajecia tych nieruchomosci pod poszerzenie nieruchomosci
wiasnych dziatek sgsiadujacych.

8. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong pasa drogowego oraz
wydawaniem zezwolen na jego zajecie w zakresie drég publicznych
z przeznaczeniem pod poszerzenie nieruchomosci wtasnych dziatek sasiadujacych.

9. Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilno-
prawnych dotyczacych zajecia drég wewnetrznych, w zakresie poszerzenia
nieruchomosci wtasnych - na okres do 3 miesiecy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposob szczegdlny.

11. Wydawanie opinii oraz zezwolen dla przejazdéw pojazdéw ponadnormatywnych.

12. Wydawanie uzgodnien w trybie Ustawy o stosunku Panstwa do KosSciofa
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskie;.

13. Wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego w Radomiu w zakresie
obowigzujacych przepiséw.

14. Wspoétpraca przy zapewnieniu wiasciwych warunkéw BHP i ppoz.

15. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji.

§ 28.
Do zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegoélnosci:

1. Realizowanie zadah w zakresie polityki kadrowej okreSlonej przez Dyrektora
MZDiK.

Prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w MZDiK.
Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw MZDiK.

Sporzadzanie dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem: umdéw o prace,
wypowiedzen, Swiadectwa pracy i innych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw MZDiK.

Prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz
kierowanie pracownikdw na badania wstepne, okresowe, kontrolne.
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8. Prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej z zakresu ubezpieczenia spofecznego
i zdrowotnego - obstuga programu Pfatnik.

9. Realizacja zapiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0séb niepetnosprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji PFRON - obstuga
platformy PFRON.

10. Organizacja i prowadzenie sekretariatow MZDiK.

11. Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej.

12. Opracowywanie projektéw regulaminow obowigzujgcych w MZDiK.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami - obstuga
platformy GUS.

14. Wspédtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w MZDiK
stazy absolwenckich i praktyk zawodowych.

15. Przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska pomocnicze i obstugi.

16. Organizacja stuzby przygotowawczej.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow oraz podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow.

18. Przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych prawidtowej
organizacji i funkcjonowania MZDiK.

19. Prowadzenie rejestrow: polecen wyjazdéw  stuzbowych, upowaznien
i petnomocnictw wydawanych przez Dyrektora pracownikom MZDiK, zarzadzen
i polecen Dyrektora.

20. Prowadzenie rejestru i nawigzywanie wspétpracy na podstawie umow cywilno-
prawnych zawieranych z pracownikami MZDiK oraz podmiotami zewnetrznymi.

21. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw.

22. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych oraz spraw zwigzanych z realizacja
zarzadzen pokontrolnych.

23. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych w zakresie urzadzen technicznych
i maszyn, Srodkéw transportu i innych Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz uzgodnienie stanéw z osobami odpowiedzialnymi.

24. Kontrola dokumentéw s$rodkéw trwatych w zakresie urzadzen technicznych
i maszyn, srodkoéw transportu i innych srodkéw trwatych.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg, sprzedaza oraz zakupem S$rodkéw
trwatych w zakresie urzadzen technicznych i maszyn, srodkéw transportu i innych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

26. Kontrola stanu s$rodkéw trwatych nisko cennych o charakterze wyposazenia
poprzez prowadzenie ilosciowej ewidencji pozabilansowe;j.

27.Biezace uaktualnianie danych ewidencyjnych m.in. w oparciu o wyniki
inwentaryzacji, protokoty kasacyjne i zgtoszenia przemieszczen srodkéw majatku.

28. Opracowywanie planéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw,
ich rodzin, emerytow i rencistow.

29. Obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych poprzez
przyjmowanie i obstuge wnioskow o wypfate Swiadczen, weryfikacje kryteriow
dochodowych i innych uprawnien do Swiadczen, tworzenie list 0s6b uprawnionych
do wypfaty $wiadczen oraz monitorowanie wydatkéw $rodkéw ZFSS.
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30. Powadzenie i obstuga administracyjna zadan z zakresu Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej.

31. Sporzadzanie rocznych planéw finansowych z podziatem $rodkéw z ZFSS oraz
sprawozdan z wydatkowania srodkdw.

32. Planowanie i realizacja zadan w zakresie modernizacji i remontow obiektow
siedziby MZDiK.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen MZDiK,
obstuga jednostki w zakresie zawieraniu i realizacji uméw dotyczacych mediow
i wynajem lokali.

34. Przygotowywanie i realizacja zamdéwien zewnetrznych i wewnetrznych zgodnie
z regulaminem udzielania przez MZDiK zamoéwien, zgodnie z regulaminem
zamowien - Prawo Zamoéwien Publicznych, w zakresie zadan dziatu.

35. Realizacja zarzadzen Dyrektora w sprawie zaopatrzenia pracownikdw w Srodki
higieny osobistej, na podstawie Kodeksu Pracy.

36. Prowadzenie spraw pieczeci MZDiK.

37. Sprawowanie dozoru obiektéw MZDiK.

38. Zapewnienie utrzymania w czystosci pomieszczen MZDiK oraz parkingu przy
budynku na ul. Traugutta.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku MZDiK.

40. Ewidencja i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

41. Nadzér zadan z zakresu stosowania przepisdw: “Instrukcji kancelaryjnej
i Jednolitego rzeczowego wykazu akt”.

42. Prowadzenie sktadnicy akt MZDiK, w tym przejmowanie dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji.

43, Wystawianie kart drogowych oraz nadzér nad pracg kierowcéw samochoddw
stuzbowych MZDiK.

44, Prowadzenie ewidencji przegladéw technicznych pojazdéw oraz ich rejestracji
i ubezpieczen, ewidencji zuzycia paliwa, gospodarki ogumieniem.

45, Wspofpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
realizowania polityki kadrowej.

46. Przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem Zamowien, czesci materiatow
bedacych elementami specyfikacji przetargowej (opis przedmiotu zamdwienia,
specyfikacja techniczna, kosztorys inwestorski i ofertowy).

47. Wspoétpraca z podmiotem realizujgcym zadania w zakresie BHP, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w MZDiK.

48. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 29.
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie ciggtosci pracy informatycznych systeméw uzytkowych.

2. Zapewnienie ciggtosci pracy stacji roboczych oraz oprogramowania.

3. Projektowanie, wdrazanie i uzupefnianie systemu informatycznego MZDiK.
4. Zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciggfosci pracy sieci informatycznych.
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8.
9.

Organizowanie szkolen pracownikéw MZDiK w zakresie stosowania
i wykorzystania systemu informatycznego.

Organizacja, wdrozenie i nadzorowanie pracy jednolitej sieci informatycznej
MZDiK.

Projektowanie oraz przedkfadanie propozycji majacych na celu ciggte
usprawnianie istniejgcych rozwigzan informatycznych.

Opracowywanie wtasnych rozwigzan z dziedziny informatyki dla potrzeb MZDiK.
Wdrazanie i nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

10. Administracja techniczna Biuletynem Informacji Publicznej.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem technicznym strong internetowa

i poczta elektroniczng MZDiK.

12. Administracja i ewidencja kontami uzytkownikéw systeméw informatycznych.
13. Prowadzenie rejestru licencji oprogramowan MZDiK.
14. Elektroniczne archiwizowanie i zabezpieczenie baz danych na nosnikach

informatycznych.

15.Wspotpraca przy zapewnieniu w MZDiK wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
16. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 30.

Do zadan wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego nalezy swiadczenie
pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1.

Udzielanie konsultacji i porad przy opracowywaniu projektéw umoéw
wywotujacych skutki prawne oraz zarzadzen, instrukgji i regulaminéw MZDiK.
Opiniowanie wszystkich uméw zawieranych przez MZDiK z innymi podmiotami
pod wzgledem formalno-prawnym oraz projektéw wewnetrznych aktéw
normatywnych.

W szczegédlnie ztozonych i skomplikowanych przypadkach pisanie umoéw
i anekséw do umow, po konsultacji z dziatem merytorycznie odpowiedzialnym
za wykonanie danego zadania.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym, sadowo-
administracyjnym i przed innymi organami orzekajgcymi.

Udzielanie porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujacych przepiséw prawnych.

Informowanie Dyrektora o spostrzezonych przypadkach naruszenia prawa.
Opiniowanie spraw pod wzgledem formalno-prawnym w zakresie prowadzenia
zadan inwestycyjnych (wywtaszczenia, wnioski o wykup gruntéw pod inwestycje
drogowe i komunikacyjne).

Wspétpraca przy zapewnieniu w MZDiK wiasciwych warunkéw BHP i ppoz.

Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenc;i.

Obowigzki i uprawnienia Radcy Prawnego okreslajg odrebne przepisy.
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§ 31.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. wspétpracy z mediami nalezy
w szczegolnosci:

1. Wspotpraca z mediami - udzielanie odpowiedzi na pytania, przesytanie
komunikatéw oraz informacji itp.

2. Analiza informacji w mediach i reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci,
przygotowywanie sprostowan.

3. Przygotowywanie komunikatéw o zmianach w komunikacji miejskiej, utrudnieniach
w ruchu kotowym i innych.

4. Przygotowywanie informacji prasowych o biezgcych wydarzeniach zwigzanych
z dziatalnoscig MZDiK.

5. Przygotowywanie map i schematdw oraz innych materiatéw graficznych
zwigzanych z dziatalnoscig MZDiK.

6. Redagowanie i nadzér nad zawartoScia merytoryczng oficjalnej strony
internetowej MZDiK www.mzdik.pl oraz radomskiprogramdrogowy.pl.

7. Nadzér nad przesytaniem biezgcych informacji innymi kanatami w tym przez serwis
SI-SMS oraz na facebooku.

8. Prowadzenie archiwum fotograficznego na potrzeby strony internetowej MZDiK
i innych form dziatalnosci.

9. Nadzér nad prawidtowym wdrazaniem Strategii Marki Radomia oraz Systemu
Informacji Miejskiej w Radomiu.

10. Nadzér nad przestrzeganiem identyfikacji wizualnej MZDiK (znaku firmowego,
kolorystyki, czcionki itp.).

11. Przygotowywanie spojnych graficznie i tekstowo komunikatéow dla pasazeréw
o zmianach w komunikacji.

12. Wspdtpraca z Dziatem Przewozdéw Pasazerskich w zakresie prawidtowej i jednolitej
informacji dla pasazerdw.

13. Wspdtpraca przy organizacji imprez i uroczystosci promujacych dziatalnos¢ MZDiK
oraz imprez miejskich.

14. Koordynacja patronatéw medialnych i nadzér nad realizacjag uméw z patronami
medialnymi lub sponsorami.

15. Projektowanie graficzne materiatdw promocyjno-reklamowych i innych
zwigzanych z dziatalnoscig MZDiK.

16. Wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu w zakresie realizacji budzetu
obywatelskiego oraz wspodforganizacji  wydarzen  kulturalno-sportowych
w Radomiu.

17. Wspdtpraca z Urzedem Miejskim w Radomiu oraz innymi jednostkami w zakresie
komunikacji spoteczne;j.

18. Przygotowywanie i nadzér nad akcjami informacyjno-promocyjnymi skierowanymi
do mieszkancéw Radomia.

19. Wspdtpraca z pracownikami MZDiK w zakresie prawidlowej realizacji zadan
informacyjno-promocyjnych.

20. Przygotowywanie sprawozdan o biezacych decyzjach i dziataniach MZDiK dla
Urzedu Miejskiego w Radomiu.
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21. Przygotowywanie sprawozdan o utrudnieniach w ruchu kolowym na terenie
Radomia dla stuzb ratowniczych.

22. Redagowanie pism i innych materiatow o charakterze okolicznosciowym.

23.Wspotpraca przy zapewnieniu w MZDiK wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

24. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

§ 32.

Do zadan Jednoosobowego stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych
nalezy w szczegoélnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie:

2. Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia PE, innych przepiséw Unii lub
panstw czfonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkéw, dziatania zwiekszajagce Swiadomos$¢, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty:

3. Monitorowanie opracowania i aktualizowania ,Dokumentacji bezpieczenstwa
informacji”.

4. Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla MZDiK.

5. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej zgodnego wykonania.

6. Wspdtpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

w art. 36 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz

w stosowanych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach.

8. Petnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza.

9. Prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

10.Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszania ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa informacji, przedstawienie ustalen do
akceptacji Administratora Danych Osobowych.

11.Monitorowanie umoéw powierzenia danych osobowych z podmiotami
przetwarzajacymi oraz prowadzenie rejestru takich umow.

12.0rganizowanie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu przetwarzania
i ochrony danych osobowych.

13.Uczestniczenie w identyfikacji i analizie ryzyka utraty bezpieczehstwa danych
osobowych przetwarzanych w MZDiK w Radomiu.

14.Monitorowanie wdrozonych zabezpieczen dotyczacych ochrony danych
osobowych, przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

N
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15.Udzielanie wytycznych, wyjasnianie watpliwosci Dyrektorom/Kierownikom
komédrek organizacyjnych/Pracownikom MZDiK z zakresu ochrony danych
osobowych.

16.Koordynacja w przygotowaniu odpowiedzi na wnioski w trybie dostepu do
informacji publicznej, zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej.

17.Wspotpraca przy zapewnieniu w MZDiK wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

18. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedfug kompetenc;ji.

§ 33.

Do zadan Stanowiska ds. Obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, Ochrony
informacji niejawnych, Sygnalisty nalezy w szczegélnosci:

1. Biezace uaktualnianie dokumentédw dotyczacych Statego Dyzuru.
2. Biezace uaktualnianie Planu Obrony Cywilnej dla MZDiK w Radomiu wynikajace
z Planu Obrony Cywilnej Miasta Radomia.

3. Dokonywanie i sporzadzanie oceny stanu przygotowan w zakresie Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego MZDiK.

4. Sporzadzanie planu dziatania w zakresie Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego.

5. Uaktualnianie Kart realizacji zadan Obrony Cywilnej zataczonych do Planu
Obrony Cywilnej Wojewddztwa Mazowieckiego - nakfadajgce zadania dla
MZDiK w Radomiu, we wspotpracy z WBZKiO UM w Radomiu.

6. Uaktualnianie przedsiewzie¢ dla MZDiK wynikajacych z Planu Zarzadzania
Kryzysowego dla miasta Radomia.

7. Uczestniczenie w przedsiewzieciach dotyczacych przygotowania operacyjnego
miasta Radom na wypadek kryzysu i wojny.

8. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego.

9. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka.

10. Zapewnienie ochrony miejsca w ktérym s3 przetwarzane informacje niejawne.

11. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji.

12. Prowadzenie szkolern pracownikéw MZDiK w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

13. Prowadzenie zwykitych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych.

14. Prowadzenie szkolen oraz wykazu os6b przeszkolonych z informacji
niejawnych w MZDiK, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych.

15. Prowadzenie wewnetrznego systemu informowania o nieprawidtowosciach
w MZDIiK zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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§ 34.

Do zadan Dziatu Dokumentacji nalezy w szczegolnosci:

1.

© N

Przygotowywanie dokumentacji technicznych w zakresie budowy, przebudowy
ulic, w tym drég z tzw. ,Czynow drogowych”.

Przygotowywanie, we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, planéw
rzeczowych i finansowych (rocznych i wieloletnich), w zakresie budowy,
przebudowy ulic oraz infrastruktury rowerowej.

Przygotowanie dokumentéw majacych na celu zlecanie na zewnatrz, we
wspoétpracy z Dziatem Zamdwien, prac polegajacych na opracowaniu dokumentacji
w zakresie budowy, rozbudowy i przebudowy ulic.

Prowadzenie postepowan o podziat lub scalanie i podziat nieruchomosci pod
planowane inwestycje drogowe.

Wspofpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Inwestycji w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji.

Planowanie, we wspoipracy z Urzedem Miejskim i Miejska Pracownia
Urbanistyczng, rozwoju ukfadu komunikacyjnego i sieci drogowej (plan
zagospodarowania przestrzennego, plany biezace i wieloletnie).

Wspotpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenc;ji.

§ 35.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami nalezy w szczegélnosci:

1.

w

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem nieruchomosci stanowiacych
wtasnos¢ Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu Radom i Skarbu
Panstwa w drogach wewnetrznych.

Regulacja stanu prawnego w zakresie przebiegu paséw drogowych ulic,
doprowadzenie do zgodnosci zapisdw figurujacych w rejestrze gruntow z zapisami
zawartymi w inwentaryzacjach powykonawczych.

Przygotowywanie zgdéd na dysponowanie terenem dla celéw budowlanych, na
gruntach stanowiacych witasnos¢ Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach
powiatu Radom zgodnie z wnioskami.

Prowadzenie spraw w zakresie bezumownego zajecia drog wewnetrznych.
Kierowanie do Prezydenta Miasta Radomia wnioskéw o trwaly zarzad nad
nieruchomosciami przejetymi na podstawie decyzji ZRiD.

Sprawdzanie wprowadzanych zmian w ewidencji gruntow i budynkdéw miasta
Radomia powstatych w wyniku inwestycji drogowych, prowadzonych na terenie
miasta Radomia.

Badanie zapisdw zawartych w ksiegach wieczystych i doprowadzanie do zgodnosci
z zapisami w rejestrze gruntow.

Przygotowywanie wnioskdw wieczysto-ksiegowych w celu ujawnienia w ksiegach
wieczystych nieruchomosci drogowych objetych decyzjami ZRiD.

Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
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10. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 36.
Do zadan Dziatu Oswietlenia nalezy w szczegoélnosci:

1. Biezace utrzymanie oswietlenia ulicznego oraz infrastruktury oSwietleniowej na
ogoélnodostepnych terenach o charakterze rekreacyjnym badz kulturowym, w tym
na terenach parkdw miejskich oraz wspétpraca z innymi jednostkami Gminy Miasta
Radomia w zakresie rozbudowy i utrzymania systemow iluminacji Swigtecznych.

2. Przygotowywanie dokumentacji technicznych dla planowanych jednobranzowych
robdt elektrycznych w zakresie budowy, przebudowy iremontow kapitalnych
osSwietlenia ulicznego.

3. Przygotowywanie, we wspofpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, plandw
rzeczowych i finansowych (rocznych i wieloletnich) w zakresie budowy,
przebudowy i remontow kapitalnych oSwietlenia ulicznego oraz robdt w zakresie
biezacej konserwacji tego oswietlenia.

4. Przygotowanie, we wspotpracy z Dziatem Zamoéwien, dokumentéw majacych na
celu zlecanie na zewnatrz robdt w zakresie budowy, przebudowy iremontéw
kapitalnych oswietlenia ulicznego oraz robdt w zakresie biezacej konserwacji
tego oswietlenia.

5. Przygotowywanie dla Dziatu Zamoéwien materiatdw bedacych elementami
specyfikacji przetargowej (opis przedmiotu zamoéwienia, specyfikacja techniczna,
kosztorys Slepy i inwestorski).

6. Prowadzenie nadzoru technicznego nad wykonywanymi robotami w zakresie
budowy, przebudowy i remontéw kapitalnych osSwietlenia ulicznego oraz
przebudowy kolizji sieci energetycznych niskiego i Sredniego napiecia.

7. Wydawanie warunkéw technicznych zasilania projektowanego osSwietlenia
ulicznego wraz z zalecanymi rozwigzaniami technicznymi i technologicznymi.

8. Uzgadnianie dokumentacji technicznych w zakresie rozwigzan technicznych
i technologicznych budowy, przebudowy i remontéw oswietlenia ulicznego.

9. Organizowanie odbioréw technicznych nowo wybudowanego osSwietlenia
ulicznego, przebudowy i wykonanych remontéw kapitalnych.

10. Przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym powstac
lub powstajgcym w nastepstwie budowy, przebudowy i remontéw kapitalnych
osSwietlenia ulicznego.

11. Wspédtpraca z innymi dziatami MZDiK w zakresie diagnostyki, kontroli stanu
technicznego, urzadzen elektrycznych i linii zasilajacych, wydawania warunkdéw
technicznych, opiniowania dokumentacji przytaczy energetycznych i linii
zasilajacych, zasilania w energie elektryczng oraz zawierania umow z dostawcami
energii elektryczne;.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate
w infrastrukturze oSwietlenia drogowego.

13. Obstuga imprez organizowanych przez Gmine Miasta Radomia w zakresie:
czasowego demontazu stupéw osSwietleniowych, czasowego wyl3czania
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wskazanych punktéw sSwietlnych, zapewnienia tymczasowych punktéw poboru
energii elektrycznej zasilanych z miejskich linii oSwietleniowych, dyzuréw
elektrycznej ekipy serwisowej w czasie trwania imprez oraz montazu
tymczasowych punktow oswietleniowych.

14. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych zainicjowanych skargami i wnioskami

oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

15. Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
16. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 37.

Do zadan Dziatu Laboratorium Drogowego nalezy w szczegoélnosci:

1.

ik wn

Lo ND

Badanie gruntow, kruszyw i mieszanek zwigzanych spoiwami hydraulicznymi oraz
mieszanek niezwigzanych.
Polowe badania podfoza gruntowego i rob6t ziemnych.
Badanie skfadu i cech fizyczno-mechanicznych mieszanek mineralno-asfaltowych.
Wykonywanie badan diagnostycznych nawierzchni drogowych.
Badanie mieszanek betonowych, betonu i prefabrykowanych elementéw
drogowych.
Weryfikacja receptur dostarczanych przez wykonawcéw.
Swiadczenie ustug laboratoryjnych na rzecz innych podmiotéw gospodarczych.
Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
Inne zadania przekazane przez Dyrektora wedtug kompetencji.

§ 38.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Drogowych Obiektow Inzynierskich
nalezy w szczegoélnosci:

1.

v

Przygotowywanie dokumentacji technicznych w zakresie budowy, przebudowy
i remontow drogowych obiektéw inzynierskich.

Przygotowywanie, we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi, planéw
rzeczowych i finansowych (rocznych i wieloletnich), w zakresie budowy,
przebudowy i remontéw drogowych obiektéw inzynierskich oraz ich biezacego
utrzymania.

Przygotowanie, we wspofpracy z Dziatem Zamowien, dokumentéw majgcych na
celu zlecanie na zewnatrz, prac polegajacych na opracowaniu dokumentacji
w zakresie budowy i przebudowy drogowych obiektdw inzynierskich oraz
utrzymania drogowych obiektéw inzynierskich.

Prowadzenie przegladéw okresowych drogowych obiektéw inzynierskich
(biezacych, podstawowych, rozszerzonych, szczegétowych i ekspertyz).
Prowadzenie ewidencji drogowych obiektéw inzynierskich.

Wydawanie opinii dot. przejazdéw nienormatywnych przez drogowe obiekty
inzynierskie.

Wydawanie opinii dot. lokalizacji sieci infrastruktury technicznej obrebie
drogowych obiektéw inzynierskich.
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8. Zlecanie i nadzorowanie robdt zwigzanych z utrzymaniem drogowych obiektéw
inzynierskich.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata odszkodowan za szkody powstate
w infrastrukturze drogowej i okofodrogowej

10.Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Inwestycji w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji.

11. Wspédtpraca z innymi dziatami i komorkami organizacyjnymi MZDiK w zakresie
drogowych obiektdéw inzynierskich.

12. Wspdtpraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie
prowadzonych spraw dotyczacych drogowych obiektow inzynierskich.

13. Udziat w odbiorach czeSciowych, koncowych i gwarancyjnych realizowanych
inwestycji i zadan w zakresie drogowych obiektédw inzynierskich.

14. Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

15. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 39.

Do zadan Dziatu Inzynierii Ruchu nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie badan natezen i struktury ruchu na sieci drogowej miasta

2. Biezaca analiza i ocena bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach
wewnetrznych (wypadkowos¢, mapa zdarzen drogowych itp.).

3. Rozbudowa systemu sterowania ruchem, wspomagajacego zarzgdzanie siecia
komunikacyjng w miescie.

4. Analiza techniczna i ekonomiczna projektowanych rozwigzan komunikacyjnych
w tym infrastruktury rowerowe;.

5. Planowanie, we wspotpracy z Urzedem Miejskim i Miejskg Pracownia
Urbanistyczng, rozwoju uktadu komunikacyjnego i sieci drogowej (plan
zagospodarowania przestrzennego, plany biezace i wieloletnie).

6. Opracowywanie plandéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa ruchu drogowego
na drogach wewnetrznych w miescie.

7. Opiniowanie dokumentacji technicznych, w tym dotyczacych infrastruktury
rowerowej wykonywanych przez biura projektowe Ilub inne jednostki,
w zakresie geometrii, organizacji i bezpieczenstwa ruchu na drogach
publicznych oraz ich uzgadnianie na drogach wewnetrznych.

8. Prowadzenie, we wspotpracy z Komendantem Miejskim Policji w Radomiuy,
dziatan w zakresie zmian organizacji ruchu i poprawy bezpieczenstwa ruchu na
drogach wewnetrznych.

9. Udziat w komisjach i zespotach zajmujacych sie problematyka drogowa
w miescie w zakresie drég wewnetrznych.

10. Udziat w komisjach odbioréw inwestycji drogowych w zakresie organizacji
i bezpieczenstwa ruchu.
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11. Przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych, rocznych i wieloletnich,
w zakresie inzynierii ruchu.

12. Biezace wprowadzanie do sieci informatycznej MZDiK danych dotyczacych
tymczasowego zamkniecia drég dla ruchu, objazdéw, okresu ich trwania oraz
prowadzenie ewidencji tych danych.

13. Kontrola  prawidtowosci  zastosowania, wykonania, funkcjonowania
i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji Swietlnej,
urzadzen sygnalizacji dZzwiekowej oraz urzadzen bezpieczehstwa ruchu
drogowego umieszczonych na drogach wewnetrznych oraz biezace
wprowadzanie zmian bedacych wynikami przeprowadzonych kontroli wraz
z ewidencjg zlecen oznakowania i urzadzen BRD.

14. Opracowywanie koncepcji zmian organizacji ruchu (tymczasowych
i docelowych).

15. Opiniowanie tymczasowej organizacji ruchu na drogach publicznych wyniktej
na skutek robdt prowadzonych w pasie drogowym.

16. Rozpatrywanie i zatwierdzanie tymczasowej organizacji ruchu na drogach
wewnetrznych wyniktej na skutek robot prowadzonych w pasie drogowym.

17. Opiniowanie stafej organizacji ruchu na drogach publicznych.

18. Rozpatrywanie i zatwierdzanie statej organizacji ruchu na drogach
wewnetrznych.
19. Biezace utrzymanie i przeglad oznakowania pionowego, poziomego,

drogowych sygnalizacji Swietlnych oraz systeméw sterowania ruchem.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate
w infrastrukturze drogowej i okofodrogowej.

21. Przygotowywanie, we wspétpracy z Dziatem Zamoéwien, materiatéw bedacych
elementami specyfikacji przetargowej (opis przedmiotu zamowienia,
specyfikacja techniczna, kosztorys ofertowy i inwestorski) oraz wspofpraca
w zakresie przygotowania i realizacji zadan zleconych na zewnatrz.

22. Prowadzenie  postepowan  wyjasniajacych  zainicjowanych  skargami
i wnioskami oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski w zakresie
kompetencji dziatu.

23. Opiniowanie pod wzgledem bezpieczenstwa ruchu drogowego urzadzen nie
wchodzacych w skfad infrastruktury drogowej (np. reklamy, kioski)
umieszczonych w pasie drogowym drég wewnetrznych.

24. Wspotpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

25. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenciji.

§ 40.
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Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Ewidencji Drég nalezy
w szczegolnosci:

1.

N

Prowadzenie ewidencji drég (uaktualnianie pod wzgledem sytuacyjnym,
geodezyjnym wykonanych prac zwigzanych z: budowag, przebudowg, remontem,
utrzymaniem, inwestycjami, ochrong i oznakowaniem ulic, obiektéw mostowych,
aktualizacja systemu referencyjnego drog, prowadzenie, aktualizowanie
i archiwizowanie ksigzek drég, sporzadzanie map tematycznych).

Wprowadzanie danych do ewidencji drogowych obiektdw inzynierskich.
Sporzadzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad oraz do innych
instytucji.

Przygotowywanie projektéw uchwat, wnioskdw o zaliczenie/pozbawienie drogi
do kategorii drog gminnych, powiatowych, wojewddzkich, krajowych po
uprzednim zasiegnieciu opinii wojtéw (burmistrzéw, prezydentow miast/gmin),
na obszarach na ktdrych przebiega droga oraz zarzaddw sasiednich powiatow
i porozumienia z zarzagdem wojewddztwa (art. 6 ustawy o drogach publicznych).
Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zainicjowanych skargami i wnioskami
oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

Pozyskiwanie i archiwizowanie danych wypadkowych z Komendy Miejskiej
Policji.

Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 41.

Do zadan Dziatu Utrzymania nalezy w szczegoélnosci:

1.

Biezace utrzymanie drég w pasach drogowych (nawierzchni twardych
i gruntowych, infrastruktury rowerowej, chodnikdw, wpustéow ulicznych
kanalizacji deszczowe)).

Przygotowanie dokumentéw w celu zlecania i nadzorowania robdt drogowych
w zakresie utrzymanie sieci drég w nalezytym stanie technicznym w tym réwniez
wymiana nawierzchni jezdni i chodnikdéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za powstate szkody
w infrastrukturze drogowej i okotodrogowe;j.

Organizacja i nadzorowanie zimowego utrzymania drog.

Przekazywanie stwierdzonych usterek w oznakowaniu pionowym, poziomym
i sygnalizacji Swietlnej ulic do Dziatu Inzynierii Ruchu.

Koordynowanie, we wspofpracy z Dziatem Inzynierii Ruchu, robdét w pasach
drogowych.

Przygotowywanie, we wspotpracy z Dziatem ZamoOwien, czesci materiatow
bedacych elementami specyfikacji przetargowej (opis przedmiotu zamdwienia,
specyfikacja techniczna, kosztorys inwestorski i ofertowy).
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8. Przygotowywanie, we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, planéw
rzeczowych i finansowych, biezacych, rocznych i wieloletnich w zakresie
biezacego utrzymania sieci drogowe;j.

9. Udziat w odbiorach koncowych zadan inwestycyjnych oraz przejmowanie
od Dziatu Inwestycji drog do eksploatacji, po odbiorze kocowym.

10. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadah na rzecz obronnosci kraju we wspoipracy z Dziatem
Dokumentacji oraz wieloosobowym stanowiskiem ds. Drogowych Obiektow
Inzynierskich.

11. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych zainicjowanych skargami
i wnioskami oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

12. Wykonywanie przegladéw okresowych drég.

13. Wspdtpraca przy zapewnieniu w MZDiK wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

14. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 42.
Do zadan Dziatu Czystosci i Zieleni nalezy w szczegélnosci:

1. Nadzér nad utrzymaniem czystosci w pasach drogowych (jezdnie, ciagi piesze,
ciggi pieszo-rowerowe, Sciezki rowerowe i zielence).

2. Nadzér nad zimowym utrzymaniem ciggdw pieszych, ciggdw pieszo-rowerowych
i Sciezek rowerowych.

3. Typowanie paséw drogowych do interwencyjnego wykonania ustugi czystosci
(jezdnie, ciggi piesze, ciagi pieszo-rowerowe, sciezki rowerowe i zielence).

4. Odbiodr jezdni po wypadkach.

Reagowanie na zgfoszenia mieszkancéw, Strazy Miejskiej i Policji w zakresie

czystosci i zieleni w pasach drogowych miasta Radomia.

6. Nadzér nad utrzymaniem i konserwacjg zieleni (koszenie, pielenie, ciecia
techniczne ipielegnacyjne drzew i krzewdw, ciecia zywoptotdw, formowanie
koron drzew).

7. Przeprowadzanie procedur zwigzanych z typowaniem i wykonywaniem wycinki
oraz zabiegdw w drzewostanie rosngcym w pasach drogowych.

8. Opracowywanie projektow i klasyfikacja nasadzen oraz typowanie gatunkow
drzew i krzewow do nasadzen.

9. Udziat w odbiorach koncowych zadan inwestycyjnych i przejmowanie do
utrzymania paséw drogowych w zakresie czystosci i zieleni.

10. Udziat w odbiorach gwarancyjnych w zakresie zieleni.

11. Wykonanie i montaz Systemu Informacji Miejskie;j.

12. Typowanie i opracowywanie wykazow instalacji elementéw Systemu Informacji
Miejskiej.

13. Biezace utrzymanie i konserwacja elementow Systemu Informacji Miejskiej
i stojakow rowerowych.

14. Tworzenie bazy danych wykonanych i zamontowanych elementéw Systemu
Informacji Miejskiej.

b
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15.Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za szkody powstate
w infrastrukturze drogowej i okotodrogowej oraz zieleni w pasach drogowych.

16. Przygotowywanie dokumentéw przetargowych tj. szczegdtowych opiséw
przedmiotdw zamoéwien, kosztorysow ofertowych i kosztoryséw inwestorskich
prowadzonych przez Dziat.

17. Sprawowanie kontroli nad wykonywaniem ustug zgodnie z zawartymi umowami
oraz obowigzujacymi normami.

18. Typowanie prac oraz opracowywanie harmonograméw wykonywanych ustug dla
Wykonawcdw.

19. Dokonywanie odbioréw zlecanych ustug.

20. Sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych  wykonywanych ustug
w ramach biezacego utrzymania.

21. Rozliczanie umoéw prowadzonych przez Dziat.

22. Prowadzenie ewidencji srodkdw niskocennych administrowanych przez MZDiK.

23. Wspdtpraca z innymi urzedami.

24. Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

25. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 43.

Do zadan Dziatu Przewozow Pasazerskich nalezy w szczegoélnosci:

1. Zlecanie ustug przewozowych na terenie Miasta Radomia i koordynacja realizacji
tych ustug przez operatoréw.

2. Prowadzenie kontroli wykonania zleconych ustug.

3. Inicjowanie oraz promowanie nowych rozwigzan w dziedzinie komunikacji
miejskiej.

4. Prowadzenie dziatarh promocyjnych w zakresie komunikacji miejskiej.

5. Opracowywanie rozktadéw jazdy graficznych, wozowych, tabelarycznych
i przystankowych oraz wyjasnien do tych rozktadow w zakresie przebiegu trasy,
ilosci jednostek, struktury czasu kurséw i czestotliwosci kurséw.

6. Organizacja, analiza i rozliczanie biezacych pomiaréw czasu jazdy i napetnienia
srodkéw komunikacji miejskiej.

7. Zbieranie i analiza wnioskdow i postulatdw w zakresie usprawnienia komunikacji
miejskiej oraz podejmowanie dziatan usprawniajacych.

8. Okreslanie ilosci taboru potrzebnego do obstugi poszczegdlnych linii i okreslanie
czasu kursowania.

9. Pomiary i analiza dtugosci linii, odcinkbw  miedzyprzystankowych
i miedzyweztowych.

10. Ustalanie nowych tras komunikacyjnych w przypadkach awaryjnych i lokalizacji
przystankéw tymczasowych.

11. Informowanie  pasazerébw o  funkcjonowaniu  komunikacji  miejskiej
i wprowadzanych w tym zakresie zmianach.

12. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej.

13. Wprowadzanie zmian lokalizacji przystankdw i prowadzenie ich ewidencji.
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14. Biezace utrzymanie sprawnosci wiat, przystankéw, znakéw przystankowych oraz
ich czystosci, a takze budowa nowych wiat i przystankow.

15. Modernizacja i rozbudowa urzadzen przystankowych.

16.Wspodtpraca z Dziatem Utrzymania w zakresie organizacji nadzoru nad zimowym
utrzymaniem przystankow.

17. Przygotowywanie planéw rzeczowych i finansowych w zakresie biezacego
utrzymania przystankéw, znakéw przystankowych oraz budowy nowych
przystankow.

18. Biezace analizowanie ceny ustug przewozowych, opracowywanie i przedktadanie
whnioskdéw z tych analiz Dyrektorowi.

19. Prowadzenie badan przemieszczen potokdw pasazerskich.

20. Analiza i ocena istniejacych linii oraz opracowywanie planéw rozwoju komunikacji
miejskiej.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za powstate szkody
w infrastrukturze zwigzanej z dziataniem komunikacji miejskiej.

22. Ustalanie priorytetéw inwestycji zwigzanych z rozwojem komunikacji miejskiej.

23. Prowadzenie kontroli w zakresie punktualnosci kurséw na poszczegdlnych
liniach, ocena czystosci pojazddw, ich estetyki itp.

24. Analiza efektywnosci ekonomicznej utrzymania poszczegélnych linii komunikacji
miejskie;.

25. Realizacja porozumien miedzygminnych w zakresie wspdlnej realizacji
komunikacji, strona ktdrych jest Gmina Miasta Radomia.

26. Przygotowywanie, we wspoétpracy z Dziatem ZamoOwien, materiatdw bedacych
elementami specyfikacji przetargowe] (opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacja
techniczna, kosztorys $lepy i inwestorski) oraz wspdtpraca w zakresie
przygotowania i realizacji zadan zleconych na zewnatrz.

27. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych zainicjowanych skargami i wnioskami
oraz udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski.

28. Wspdtpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

29. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 44.

Do zadan Dziatu ds. Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego
nalezy w szczegoélnosci:

1. Obstuga Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego poprzez kontrole wnoszenia
optat za parkowanie w postaci biletu kontrolnego, abonamentu, karty opfaty
ryczattowej i za pomocy telefonu komodrkowego oraz kontrole dokumentéw
uprawniajacych do parkowania w Strefie Ptatnego Parkowania Niestrzezonego.

2. Organizacja sprzedazy biletéw kontrolnych i nadzor nad jej prawidtowa realizacja.

3. Wystawianie wezwan do uiszczenia opfaty dodatkowej oraz rozpoznawanie
reklamacji.
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4. Prowadzenie Scistej ewidencji obrotu drukami Scistego zarachowania,
stosowanymi w ramach obstugi Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego oraz
zlecanie wykonania tych drukéw i ich magazynowanie.

Wystawianie zezwolen i prowadzenie spraw z zakresu wjazdu w zamkniete
odcinki ulic.

Prowadzenie punktu kasowego.

Wystawianie zezwolen na bezpfatne parkowanie w SPPN.

Wspétpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

b
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§ 45.
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie rozliczen srodkéw finansowych MZDiK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie dziafalnosci kasowej w zakresie punktow wptat i wyptat (kasy).

Biezaca kontrola gospodarki kasowej realizowanej przez Dziat Taryfowo-Biletowy

i Dziaf ds. Obstugi Strefy Ptatnego Parkowania Niestrzezonego.

5. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi MZDiK
z innymi podmiotami gospodarczymi.

6. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych 2z rozliczeniami finansowymi
pracownikéw MZDiK , w tym sporzadzanie;
a) list ptac,
b) list wyptat umowy zlecenia,
) list wyptat umowy o dziefo,
d) deklaracji podatkowych pracownikow.

7. Terminowe regulowanie zobowigzan, ujetych w prowadzonej przez MZDiK
ewidencji ksiegowej, zgodnie z umowami i planem finansowym MZDiK.

8. Prowadzenie ogdlnej i szczegdtowej ewidencji wykorzystanych Srodkow
finansowych.

9. Kontrola prawidiowej dekretacji dokumentacji finansowe;.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym i dobrowolnym
ubezpieczeniem pracownikow MZDiK - obstuga programu ,Pfatnik”, w tym:
a) przygotowanie comiesiecznych raportow ZUS (DRA, RCA, RSA),
b) przygotowanie raportow ZUS RMUA.

11. Prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych pracownikéw.

12. Prowadzenie rocznych kartotek zasitkowych pracownikéw.

13. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7.

14. Prowadzenie rachunkowosci w ramach dochodéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

15. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe] dziafalnosci inwestycyjnej
i biezacej.

16. Rozliczanie podatku VAT z Biurem Skarbnika Urzedu Miejskiego w Radomiu.

HWN B
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17. Gromadzenie, przechowywanie, ewidencja i zwrot wadium i zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw (w tym: wptaty gotéwkowe, gwarancje bankowe
i ubezpieczeniowe)

18. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umdw.

19. Prowadzenie biezgcej analizy finansowej i ksiegowej w zakresie:

a) materiatéw i wyposazenia w uzytkowaniu,

b) rozliczen srodkéw finansowych,

) inwestycji, przebudowy i remontéw kapitalnych,

d) remontdw biezacych (biezace utrzymanie drég gminnych i powiatowych),
e) rachunkéw bankowych, kas biletowych, biletomatéw i parkomatow.

20. Sporzadzanie i weryfikacja plandéw finansowych kwartalnych i rocznych na
podstawie materiatldw dostarczonych z innych dziatéw MZDiK.

21. Przygotowywanie wnioskdw do zmian w planie biezacym jednostki na
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Radomia.

22. Przygotowanie wnioskow do zmian w planie inwestycyjnym i biezgcym na sesje
Rady Miejskiej w Radomiu.

23. Dokonywanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

24. Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych, w tym rozliczanie i uaktualnianie
srodkow trwatych.

25.Inicjowanie, organizowanie i koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem
postepowan z zakresu egzekucji naleznosci z tytulu nieuiszczenia optat za
parkowanie pojazdéw na drogach.

26. Wykonywanie kontroli finansowe;.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przyznanego limitu kilometrowego,
wyptacanego ekwiwalentu za korzystanie z samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych, rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek.

28. Opracowanie instrukcji Obiegu Dokumentéw dotyczacej gospodarki finansowe;j
MZDiK.

29. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie
prowadzonej dziafalnosci.

30. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, w tym dyscypliny wydatkdw.

31. Obstuga ksiegowa ZFSS, w tym wykonywanie operacji finansowych.

32. Prowadzenie rozliczen finansowych zadan realizowanych z udziatem Srodkéw
zewnetrznych, w tym przygotowywanie finansowych zatacznikéw do wnioskow
kierowanych do jednostek finansujacych.

33. Kontrola wykonywanych przez komdrki organizacyjne rozliczeh realizowanych
umow.

34, Obstuga ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

35. Wystawianie upomnien dot. zajecia pasa ruchu drogowego i umieszczenia reklam
w pasie drogowym.

36. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej.

37. Przygotowanie wnioskdéw do Wydziatu Budzetu Urzedu Miejskiego o Srodki.

38. Prowadzenie spraw w zakresie obowigzujacych podatkéw i opfat (podatek od
nieruchomosci, podatek transportowy i opfat za zanieczyszczenie srodowiska).
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39. Wystawianie faktur (za materialy z odzysku, umieszczenie urzadzen - drogi

wewnetrzne, za umieszczenie rozktadéw jazdy na przystankach komunikacji
miejskiej).

40. Wspotpraca przy zapewnieniu wiasciwych warunkéw BHP i ppoz.
41. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 46.

Do zadan Dziatu Zaméwien nalezy w szczegélnosci:

1.

8.
9.

Ustalanie, w porozumieniu z Dyrekcjg i wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
MZDiK, robot, ustug i dostaw, planowanych do zlecenia w trybie przewidzianym
ustawa Prawo zamoOwien publicznych.

Opiniowanie formy i trybu zamoéwien publicznych dla poszczegdlnych zadan.
Nadzér nad dokumentami zamowienia przewidzianymi ustawa Prawo zamdwien
publicznych, wtasciwymi dla realizacji zamodwienia.

Sporzadzanie dokumentéw zamdwienia na podstawie przekazanych przez dziaty
merytoryczne materiatdbw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
0 zamoéwienie publiczne (specyfikacja techniczna, przedmiot zamdwienia - zakres
robdt, kosztorys inwestorski, wytyczne do projektowania i inne).

Wspétpraca z dziatami MZDiK w sprawach prowadzonych postepowan w ramach
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Prowadzenie postepowania o zamdwienie publiczne zgodnie z procedurg
ustalong przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych dla danego rodzaju
postepowania.

Przygotowywanie umow na roboty, ustugi i dostawy objete postepowaniem
0 zamowienie publiczne realizowanym przez Dzial w ramach ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych.
Prowadzenie rejestru przeprowadzonych przez Dzial postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

10. Wspdtpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
11. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

§ 47.

Do zadan Dziatu Taryfowo - Biletowego nalezy w szczegélnosci:

1.

2.

3.

Nadzorowanie spraw w zakresie ulgowych i bezptatnych przejazdéw
pasazerskich.

Organizacja sprzedazy biletéw, w tym sprzedaz hurtowa i detaliczna, nadzér nad
jej realizacja oraz zapewnienie statej i prawidiowe] sieci sprzedazy biletéw
w okreslonych punktach.

Przygotowywanie i realizacja umow oraz rozliczanie ajentéw lub innych
podmiotow gospodarczych, prowadzacych sprzedaz biletéw na zlecenie MZDiK.
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4. Przygotowanie dokumentacji majacej na celu zlecanie, z odpowiednim
wyprzedzeniem, wykonania drukéw biletéw oraz prowadzenie Scistej ewidenc;ji
tych drukdéw i ich magazynowanie.

5. Opracowywanie nowych wzoréw biletdw w celu uniemozliwienia ich podrobienia
(okresowe zmiany grafiki itp.).

6. Wykonywanie kontroli biletdw w komunikacji miejskiej. Szkolenia kontroleréw,

dbanie o poprawnos¢ wystawionych wezwan do zaptaty za jazde bez waznego

biletu.

Rozpatrywanie odwotan pasazerow od natozonych optat dodatkowych.

Rozpatrywanie skarg pasazerow.

9. Obstuga systemu Radomskiej Karty Miejskiej, wystawianie RKM, sprzedaz biletéw
miesiecznych i okresowych, przedtuzanie waznosci ulg oraz uprawnien do
bezpfatnych przejazdéw.

10. Kontrola, nadzér, obstuga oraz serwis biletomatow.

11. Rozpatrywanie reklamacji dotyczacych awarii oraz usterek biletomatdéw.

12. Opracowywanie oraz nadzér nad nowymi taryfami biletowymi.

13. Nadzér nad zewnetrznymi punktami sprzedazy POS.

14. Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej.

15. Przygotowywanie, we wspofpracy z innymi komérkami organizacyjnymi, planow
finansowych w celu realizacji zadan gminy w zakresie komunikacji miejskiej
(rocznych i wieloletnich).

16. Prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie spraw taryfowo-biletowych.

17. Przygotowywanie, we wspoétpracy z Dziatem Zamodwien, materiatdw bedacych
elementami specyfikacji przetargowe] (opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacja
techniczna, kosztorys $lepy i inwestorski) oraz wspétpraca w zakresie
przygotowania i realizacji zadan zleconych na zewnatrz.

18. Windykacja naleznosci z tytutu wystawionych wezwan do zapfaty za przejazd
komunikacjg miejska bez waznego biletu.

19. Prowadzenie biezacej korespondencji w ww. zakresie.

20. Wykonywanie operacji ksiegowych na podstawie wyciggéw bankowych oraz
raportow kasowych.

21. Weryfikacja i aktualizacja danych osobowych i adresowych pasazeréw zawartych
na drukach wezwan na podstawie dostepnych rejestrow.

22. Wystawianie wezwan przedsadowych do zapftaty.

23. Ksiegowanie nakazow zapfaty.

24. Przygotowywanie pozwdéw sadowych i przekazywanie ich w kompletach wraz
z odpisem akt do wieloosobowego stanowiska Radcy Prawnego.

25. Przekazywanie spraw do Komornika Sadowego celem przymusowego sciggniecia
naleznosci.

26. Scista wspotpraca przy realizacji zadan z Dziatem Ksiegowosci, wieloosobowym
stanowiskiem Radcy Prawnego,

27. Sporzadzanie miesiecznych raportéow do Dziatu Ksiegowosci.

28. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

29. Wspdtpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

30. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

© N
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§ 48.

Do zadan Dziatu Windykacji nalezy w szczegélnosci:

1.

8.

S.

Windykacja naleznosci z tytutu:

a) niezaptaconych optat dodatkowych wystawionych za postéj w strefie pfatnego
parkowania niestrzezonego w Radomiu,

b) zajecia pasa drogowego,

c) wyrokéw sadowych za wyrzadzone szkody komunikacyjne.

Prowadzenie biezgcej korespondencji w ww. zakresie.

Wykonywanie operacji ksiegowych na podstawie wyciggéw bankowych oraz
raportéw kasowych (dot. pkt. 1a).

Ustalanie witascicieli pojazdédw w oparciu o rejestr panstwowy Centralna
Ewidencja Pojazdow i Kierowcow.

Wystawianie tytutéw wykonawczych i przekazywanie ich organom egzekucyjnym.
Przekazywanie spraw do Komornika Sadowego celem przymusowego sciggniecia
naleznosci.

Scista wspétpraca przy realizacji zadan z Dziatem Ksiegowosci, wieloosobowym
stanowiskiem Radcy Prawnego, Dziatem Strefy Platnego Parkowania
Niestrzezonego.

Sporzadzanie miesiecznych raportéw do Dziatu Ksiegowosci.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

10. Wspdtpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.
11. Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetencji.

Do

§ 49.

zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Pozyskiwania Srodkéw

Zewnetrznych nalezy w szczegoélnosci:

1.

©

Pozyskiwanie i analiza informacji o mozliwosci uzyskiwania dofinansowania ze
srodkéw zewnetrznych.

Przygotowywanie materiatéw potrzebnych do opracowania i ztozenia wnioskdw
o dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych.

Realizacja, rozliczanie i sprawozdawczos¢ zadan dofinansowanych zgodnie
Z zawartymi umowami.

Prowadzenie nadzoru nad ztozonymi wnioskami o dofinansowanie dla projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

Wspétdziatanie z Urzedem Marszatkowskim i Urzedem Wojewddzkim oraz innymi
podmiotami i instytucjami w zakresie Srodkdw unijnych.

Przygotowanie, opracowanie i zlecanie na zewngatrz wykonania materiatow
promocyjnych dla zadan realizowanych z udziatem Srodkéw zewnetrznych.
Wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Inwestycji w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji.

Wspotpraca przy zapewnieniu wtasciwych warunkéw BHP i ppoz.

Inne zadania przekazane przez Dyrektora wg kompetenc;ji.
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ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,
DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 50.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych MZDiK, podpisuje Dyrektor
lub w jego zastepstwie Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne na podstawie posiadanego
upowaznienia oraz inne dokumenty i rozstrzygniecia, podejmowane zgodnie
z whasciwoscia rzeczowa, w ramach posiadanych upowaznien.

4, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy podpisujg decyzje administracyjne
w zastepstwie Dyrektora, na podstawie posiadanych upowaznien oraz pisma
w zakresie nadzorowanych spraw, niezastrzezonych dla Dyrektora.

5. Zastepcy Dyrektora i Giéwny Ksiegowy podpisuja decyzje administracyjne
w zakresie posiadanych upowaznien oraz pisma w zakresie nadzorowanych
spraw, niezastrzezonych dla Dyrektora.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY MZDIK
§ 51.

Organizacje pracy MZDiK okresla Regulamin Pracy, stanowigcy odrebne uregulowanie.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 52.

MZDiK prowadzi dzialalnos¢ na zasadach obowigzujacego systemu
finansowego, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadéw budzetowych oraz ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
a takze ustawg z dnia 10 kwietnia 2003 r. o0 szczegdlnych zasadach przygotowania
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i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 gospodarce nieruchomosciami, ustawg z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym
transporcie zbiorowym ustawa_z dnia 10 maja 2018 r.o ochronie danych osobowych
i Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziafalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne irozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemoéw teleinformatycznych.

§ 53.

1. Obstuge audytu wewnetrznego MZDiK powierza sie audytorowi lub audytorom
wybranym przez Dyrektora MZDiK sposréd audytorow prowadzacych firmy
audytorskie lub audytoréw dziatajacych w innych formach samodzielnego
wykonywania zawodu audytora, dopuszczonych przez obowigzujgce przepisy
prawa, posiadajacych dosSwiadczenie w badaniu spraw zwigzanych z audytem
jednostki budzetowej, dajgcych rekojmie najwyzszej jakosci Swiadczonych ustug.

2. Zadania wynikajace z przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy powierza sie
uprawnionemu podmiotowi zewnetrznemu.

§ 54.

1. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

2. Dziatalnos¢ wewnetrzng MZDiK Dyrektor reguluje w drodze zarzadzen lub polecen
stuzbowych.

3. Zarzadzeniem wprowadzone zostaty:
a) Regulamin Wynagradzania,

b) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

Regulamin Pracy,

Instrukcja Obiegu Dokumentodw,

Inne akty normatywne wazne dla funkcjonowania MZDiK.

a N
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§ 55.

Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosujg symbole
okreslone w §13 niniejszego regulaminu.
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§ 56.

Spory  kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi  MZDiK
rozstrzyga Dyrektor.

§57.

Wszelkie zmiany w regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta Radomia, wymagajg jego ponownej akceptacji.

§ 58.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Radomia.
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