ZARZADZENIE Nr B\HQD
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Z dnia AQW\W 2012 r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Piotrkowie Trybunalskim

Trybunalskiego z dnia 29 sierpnia 2012 r. w Sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej pod
nazwa Miejski Zarzad Drég i Komunikacji oraz nadania statutu Zarzadowi Drég Utrzymania
Miasta zarzadza sig, co nastepuje:

i

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
W Piotrkowie Trybunalskim.

§3.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2013 r.

ZYDENT MIASTA /

Trybunalskiego /

sztof Chojniak
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla struktur¢ wewnetrzna, organizacje
Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, zasady jego funkcjonowania
oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

§2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,,ZDiUM” nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog

i

§3.1.

§ 4.1.

&
3,

§5.1.

.3

Utrzymania Miasta w Piotrkowie Trybunalskim.

Rozdzial 11
Kierowanie dzialalno$cig Zarzadu

Dziatalno$ciag ZDiUM kieruje Dyrektor.

. Dyrektor zarzadza jednostka jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. ,
Dyrektor reprezentuje ZDiUM na zewnatrz oraz sklada oswiadczenia woli w zakresie
wynikajacym z posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta Piotrkowa Trybunalskiego za prawidtowa

i terminowa realizacj¢ zadan nalezacych do kompetencji ZDiUM.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw ZDiUM w rozumieniu
przepiséw Kodeksu pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw dokonuje Dyrektor.

Do realizacji czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ innych
pracownikéw ZDiUM.

Dyrektor kieruje praca ZDiUM przy pomocy kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz
glownego ksiggowego.
Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw i upowaznien kierownikom komoérek
organizacyjnych, gléwnemu ksiggowemu oraz innym pracownikom ZDiUM w ustalonym
zakresie.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik ZDiUM w zakresie
umocowania udzielonego odrgbnym upowaznieniem.
Kierownicy komorek organizacyjnych, gléwny ksiggowy oraz radca prawny dzialaja
w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$é
za ich realizacje.

§ 6.1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

realizacja zadan statutowych,

dysponowanie srodkami pieni¢znymi, na podstawie zatwierdzonego planu finansowego,
wykonywanie czynnosci powodujacych powstanie zobowiazan pienigznych dla ZDiUM,
w ramach udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,
bezposrednie nadzorowanie i koordynowanie pracy kierownikéw komoérek organizacyjnych,
gltéwnego ksiggowego i radcy prawnego,

kreowanie polityki kadrowo-ptacowej ZDiUM,

decydowanie w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania i awansowania pracownikéw,
czuwanie nad mieniem ZDiUM,

przedkfadanie rocznych planéw dziatalnosci i rocznych planéw finansowo-rzeczowych
ZDiUM,

ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i systemu kontroli,

10) podejmowanie decyzji w sprawach rozstrzygnie¢ technicznych,

11) wydawanie wewngtrznych aktéw normatywnych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.



§ 7.1. Kierownicy komérek organizacyjnych nadzoruja, koordynuja i odpowiadaja bezposrednio przed
Dyrektorem za dzialalno$¢ kierowanej komorki w zakresie przydzielonych zadan i obowiazkéw
stuzbowych.

2. Do zadan kierownikéw dzialow nalezy w szczegdlnosci:

§ 8.1.

1
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
9
10)

11)

ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie realizowanych zadan,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podlegtych
pracownikéw,

opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu budzetu ZDiUM w czgséci dotyczacej
dziatu, monitorowanie realizacji wydatkow w ciagu roku oraz sporzadzanie okresowych
i rocznych sprawozdan z realizacji budzetu,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
w zakresie prowadzonych spraw,

opracowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych Rady Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego, skargi i wnioski mieszkancéw dotyczace realizowanych zadan,
sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawie nagradzania (premiowania), awansowania i karania
podlegtych pracownikéw, -

nadzoér nad realizacjag umow,

podejmowanie dziatan usprawniajacych prace dziatu,

zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikdow przepiséw obowiazujacego
Regulaminu pracy oraz zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora,
systematyczne archiwizowanie dokumentéw.

Zakres uprawniefi i obowiazkéw gléwnego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy oraz
postanowienia niniejszego regulaminu.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

. Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienigznymi, w celu realizowania rozliczen

publicznoprawnych i pozostatych,

biezace rozliczanie srodkéw finansowych otrzymywanych z budzetu miasta na dziatalnos$¢

jednostki, wedtug zadan budzetowych oraz wedtug klasyfikacji budzetowej,

kontrola prawidlowego wykorzystywania srodkéw budzetowych,

kontrola formalna i rachunkowa dokument6éw finansowo- ksiggowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, :

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji

gospodarczych i finansowych,

prowadzenie spraw podatkowych jednostki i innych spraw na podstawie szczegétowych

upowaznien Dyrektora,

kontrasygnowanie oswiadczefi woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych,

sporzadzanie projektow planéw finansowych ZDiUM oraz wnioskéw do zmian planéw

w ciagu roku obrotowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych wg zasad i terminéw okreslonych w przepisach

prawa i instrukcjach dla jednostki nadrzg¢dnej, GUS, ZUS i innych,

w zakresie kontroli wewnetrznej przy udziale Kierownika Dzialu Organizacyjno-

Prawnego:

a) planowanie i przeprowadzanie kontroli i analiz prawidlowo$ci wykonywania zadan
przez poszczegdlne komoérki organizacyjne ZDiUM, pod wzgledem legalnosci, a takze
prawidlowosci przyjetych dziatan oraz doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan,

b) ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziafalno$ci, rzetelne jego
udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalno$ci, w tym formutowanie
stosownych wnioskéw, gléwnie z zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw
publicznych, gospodarowania mieniem, stanu sprawnosci organizacyjnej oraz realizacji
zadan,



¢) skladanie na pismie wynikow przeprowadzonych kontroli i analiz wraz z wnioskami,
a takze propozycji rozwigzania okreslonych probleméw,
d) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przeprowadzanych kontroli zewngtrznych,
w szczeg6lnosci przez NIK, Urzedy i Izby Skarbowe, Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego oraz przygotowanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne
w oparciu o materialy opracowane przez merytoryczne komorki organizacyjne.
3. Gtéwny ksiggowy jest kierownikiem Dziatu Ksiggowosci i Kadr.

Rozdzial I1I
Wewnetrzna organizacja Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta

§ 9. Funkcjonowanie ZDiUM opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci shuizbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadar.

§ 10.1. Dyrektor wydaje nastgpujace akty prawne:
1) wewnetrzne akty normatywne takie jak:
a) zarzadzenia— jako przepisy wewngtrzne,. regulujace sposob realizacji zadan
merytorycznych jednostki,
b) pisma okdlne — jako przepisy wewnetrzne o charakterze operacyjnym,
2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisdw o postgpowaniu administracyjnym.
2. Opracowywanie projektu aktu prawnego nalezy do komdrki organizacyjnej, ktérej zakresu
dziatania dotyczy tres¢ aktu.
3. Projekt aktu prawnego podlega merytorycznemu uzgodnieniu z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi oraz radcg prawnym.
4. Komoérka organizacyjna opracowujaca akt normatywny jest zobowigzana przedlozy¢ jeden
egzemplarz podpisanego przez Dyrektora przygotowanego aktu pracownikowi Dziatu
Organizacyjno — Prawnego, w celu wiaczenia go do zbioru aktéw normatywnych ZDiUM.

§ 11.1. Pisma kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub pracownik przez niego upowazniony.

2. Projekty korespondencji przygotowuje dzial, do ktérego zadan nalezy przedmiot
korespondencji.

3. Projekty uchwal Rady Miasta, zarzadzen, pism okdlnych, dokumentéow, w szczegdlnosci
zawierajacych oswiadczenia woli (umowy, pelnomocnictwa) wnoszone sa do Dyrektora
po uzyskaniu opinii:

a) zainteresowanych kierownikow dzialéw — co do zasadnosci merytorycznej,

b) kontrasygnaty glownego ksiggowego zgodnie z zasadami gospodarki finansowe;j
i rachunkowosci,

¢) Radcy Prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Wszystkie projekty pism i dokumentéw nalezy przygotowywaé zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiggowych oraz ich przechowywania.

§ 12.1. W sklad ZDiUM wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Gloéwny Ksiggowy,
3) Radca Prawny,
4) Dzial Ksiggowosci i Kadr
5) Dzial Organizacyjno-Prawny,
6) Zesp6t ds. Zamowien Publicznych,
7) Dziat Utrzymania Obiektow Drogowych i Inzynierii Ruchu,
8) Dazial Decyzji Administracyjnych,
9) Dzial Utrzymania Zieleni, Czystosci i Gospodarki Odpadami,
10) Dzial Komunikacji.
2. Schemat Organizacyjny ZDiUM zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§13. Etatyzacj¢ w ZDiUM oraz wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych zawiera
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§ 14.1. Praca dziahlu kieruje kierownik.
2. Kierownik odpowiada za realizacj¢ powierzonych zadan, organizacje¢ i skutecznos¢ pracy
dziatu.
3. W razie nieobecnosci kierownika dzialem kieruje pracownik wyznaczony przez Dyrektora
ZDiUM.

§ 15.1. Szczegélowa organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracownikéw okresla Regulamin pracy Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta oraz
zakresy czynnosci pracownikow, ktére znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.

2. W przypadku opracowywania spraw nalezacych do kompetencji kilku komorek
organizacyjnych lub stanowisk, sprawy te prowadzi komoérka koordynujaca wskazana przez
Dyrektora.

Rozdzial IV
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 16. Dzial Ksiegowosci i Kadr

1. Dziat realizuje zadania w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej ZDiUM, ewidencji dochodow
i wydatkéw budzetowych oraz ewidencji ksiggowej majatku. Zajmuje sig¢ takze przygotowywaniem
projektu rocznego budzetu. Czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw na zadania
realizowane w ramach budzetu. Sporzadza sprawozdania z dziatalnosci finansowej i budzetowe;.
Dzial zajmuje si¢ takze windykacja naleznosci z tytulu optat wnoszonych do ZDiUM.

W sklad Dzialu Ksiggowosci i Kadr wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu
2) Gléwny specijalista,
3) Specjalista,
4) Ksiggowy
5) Inspektor,
6) Podinspektor,
7) Kasjer
8) Pomoc administracyjna.

2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci i Kadr w szczegoélnosci nalezy:
2.1 z zakresu obslugi finansowo-ksiggowej ZDiUM

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wszystkich zdarzefi finansowych dotyczacych
dochodéw i wydatkéw ZDiUM na urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i odplatnie $wiadczonych ustug, celem ustalenia
podatku VAT, rozliczanie oraz odprowadzanie podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

3) sporzadzanie przelewdéw bankowych,

4) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

5) ewidencja inwestycji i wydatkéw inwestycyjnych realizowanych przez jednostke,

6) dokonywanie naleznych odpiséw na ZFSS i prowadzanie ewidencji zdarzen ksiggowych
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych ZDiUM,

7) ewidencja $rodkéw depozytowych (wadia, zabezpieczenie nalezytego wykonania robot
i inne),

8) ewidencja i rozliczanie naleznosci oraz zobowiazan z kontrahentami wg tytuléw, ustalanie,
uzgadnianie naleznosci izobowigzan na podstawie prowadzonej analityki do kont
rozrachunkowych, w tym windykacja naleznosci,

9) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o kontrahentach w zakresie prowadzonej
ewidencji,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych o dochodach i wydatkach budzetowych oraz analiza
ich realizacji,

11) sporzadzanie bilansu rocznego ZDiUM, rachunku strat i zyskéw oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki,



12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych skladnikéw majatkowych bedacych w dyspozycji
ZDiUM, i ich amortyzacji i umorzenia,

13) uzgadnianie zapiséw ewidencji ksiggowych ze stanem w ksiggach ewidencji majatkowe;j
ZDiUM,

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania GUS o stanie i ruchu $rodkéw trwalych oraz innych
informacji o $rodkach dla stuzb Urzedu Miasta,

15) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych na podstawie dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji majatku jednostki,

16) prowadzenie obstugi kasowej jednostki i inkasa, tj. w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie kasy w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta i wykonywanie czynnosci
zwigzanych z prawidlowym obrotem gotéwkowym w ZDiUM,

b) prowadzenie Inkasa oplaty skarbowej w ramach umowy zawartej pomig¢dzy Urzedem
Miasta, a Zarzadem Drog i Utrzymania Miasta o prowadzenie inkasa optaty skarbowej,

c) prowadzenie ksiazki drukéw Scistego zarachowania,

d) wystawianie faktur VAT, refakturowanie wewnetrzne na podstawie dokumentow
zrédlowych, ;

17) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym raportéw kasowych wewnetrznych dotyczacych
dochodoéw i wydatkéw ZDiUM oraz innych dokumentéw i dowoddéw ksiggowych,

18) ewidencja zaangazowania srodkéw wedtug zawartych uméw, zlecen i biezacych wydatkow,

19) biezaca analiza zapisow w urzadzeniach ksiggowych w celu uniknigcia i eliminowania
bledow,

20) opracowywanie zalozen i koncepcji do projektu budzetu ZDiUM w czgsci dotyczacej pracy
dzialu, a takze monitorowanie, nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji planu finansowego,
zaréwno Dzialu jak i calej jednostki,

21) wspodlpraca z pracownikami merytorycznymi ZDiUM w zakresie uzgadniania zgodnoS$ci
wydatkéw i dochodéw wedlug klasyfikacji budzetowej, wedlug zadan iwedlug uméw
w ramach planu finansowego,

22) wspdlpraca z pracownikami merytorycznymi ZDiUM przy budowaniu projektu budzetu oraz
przy jego realizacji i proponowanych zmianach, opracowywanie projektéw uchwat,

23) wspdlpraca z pozostalymi pracownikami Dziatu Ksiggowosci i Kadr w zakresie prac
i obowiazkéw jakie sa w kompetencji w/w Dziatu,

24) wspolpraca z urzgdami skarbowymi, Izba Skarbowa i urzedami komorniczymi w zakresie
wplywoéw i egzekucji naleznosci stanowiacych dochody ZDiUM, i innymi instytucjami
i urzedami w ramach wykonywanych czynnosci w Dziale,

25) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

2.2 z zakresu spraw kadrowo-placowych w szczegélnosci nalezy:

1) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
pracy z pracownikami ZDiUM,

2) udziat w rekrutacji pracownikéw ZDiUM, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, oraz kompletownie i prowadzenie dokumentacji do celéw ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego,

5) sporzadzanie list plac i innych $wiadczen zwiazanych z praca dla pracownikéw ZDiUM oraz
zleceniobiorcéw, w tym naliczanie sktadek FUS i zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych, sprawowanie kontroli w wyzej wymienionym zakresie,

6) zapewnienie prawidlowego i terminowego przebiegu wyplat wynagrodzen i innych naleznosci
dla pracownikéw,

7) prowadzenie rejestru pracownikéw, ewidencji czasu pracy, nieobecnosci, udzielonych Kar,
wydanych zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, przyjetych od pracownikéw zwolnief
lekarskich,

8) kompletowanie wnioskéw o przyznanie emerytur i rent dla pracownikéw ZDiUM oraz
zalatwianie wszystkich formalno$ci zwiazanych z ich przyznaniem a pozostajacych w gestii
pracodawcy,



9) ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych dla pracownikow ZDiUM, zalatwianie

zwiazanych z tym formalnosci oraz prowadzenie rejestru nagréd,

10) ustalanie i aktualizacja uprawnien pracownikéw do dodatkéw za wieloletnia prace oraz
wymiaru urlopéw wypoczynkowych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

12) rozliczanie refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoleczne na podstawie umow
zawartych z Powiatowym Urzgdem Pracy,

13) wspoélpraca z jednostkami zewnetrznymi tj. PIP, ZUS, GUS, UM, Komornikami Sadowymi,
US i innymi w zakresie spraw dziatu,

14) prowadzenie korespondencji w sprawach z zakresu kadr i plac,

15) przygotowywanie wnioskdw do PUP o organizacj¢ prac interwencyjnych i stazu w miejscu

pracy.
Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikdéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych

zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 17. Dzial Organizacyjno-Prawny .
1. Dzial realizuje zadania z zakresu biezacej obstugi ZDiUM: gospodarczej, technicznej,
informatycznej, prowadzenia archiwum zakladowego - skladnicy akt, przyjmowanie
i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, administrowanie budynkami znajdujacymi si¢
w trwalym zarzadzie ZDiUM
W sklad Dzialu Organizacyjno-Prawnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dzialu
2) Specjalista,
3) Starszy inspektor
4) Inspektor,
5) Podinspektor,
6) Pomoc administracyjna
7) Sprzataczka,
8) Robotnik gospodarczy,
9) Goniec.

2. Do zadan Dzialu Organizacyjno — Prawnego nalezy w szczegélnoSci:
2.1. w zakresie biezacej obslugi ZDiUM:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora,

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej ZDiUM w zakresie przyjmowania, rozdziatu
i ekspedycji korespondenc;ji,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien Dyrektora ZDiUM, prowadzenie centralnych
rejestrow: uméw, aneksow, zlecen dotyczacych jednostki,

4) oznaczanie skladnikéw majatkowych ZDiUM, przy wspdlpracy z Dzialem Ksiggowosci
i Kadr,

5) zaopatrzenie ZDiUM w sprzgt, materialy biurowe, $rodki czystosci, literature fachowa,
prase,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzataniem, ochrona terenu ZDiUM, w tym utrzymanie
w nalezytej czystosci powierzchni w pomieszczeniach biurowych ZDiUM,

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw i sprzetéw
stuzbowych,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego- skladnicy akt

9) przygotowywanie dokumentéw: wnioskow, opisow przedmiotu zamdéwienia kosztorysow,
wycen, specyfikacji technicznych oraz projektéow uméw do procedur przetargowych
zwiazanych z zakresem zadan wykonywanych przez dzial,

10) wykonanie i nadzor nad przestrzeganiem ogoélnych i szczegbtowych przepiséw bhp i ppoz.
oraz nad stosowaniem przewidywanych w tych przepisach skutecznych s$rodkach
zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym. Zadania w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy jednostka moze powierzy¢ do wykonania specjalistom spoza
ZDiUM,

11) administrowanie obiektami znajdujacymi si¢ w trwatym zarzadzie ZDiUM,



2.2. w zakresie obslugi organizacyjno-prawnej ZDiUM:

1) biezaca analiza funkcjonowania ZDiUM w zakresie sprawno$ci organizacyjnej
i przeptywu informacji,

2) opracowywanie struktur organizacyjnych i ich zmian w zakresie przeksztalcen, tworzenia
i likwidacji komoérek ZDiUM

3) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dot. zagadnien organizacyjnych
oraz przygotowywanie innych wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych sposobu
realizacji zadan przez komorki organizacyjne, na podstawie opracowanych przez nie zalozen
merytorycznych,

4) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora,

5) nadzor nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w celu zapewnienia jednolitego sposobu
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow,

6) przyjmowanie dokumentéw, wnioskéw dla komisji socjalne;j,

2.3. w zakresie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw:

1) przyjmowanie skarg i wnioskdw wnoszonych pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej lub ustnie do protokotu,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) koordynowanie dzialan przygotowawczych dla rozpatrzenia skarg i wnioskdw przez
Dyrektora ZDiUM,

4) szczegolowe  zasady przyjmowania i  koordynowania  rozpatrywania  skarg
i wnioskow okresli Dyrektor w drodze zarzadzenia.

2.4. w zakresie obslugi informatycznej ZDiUM:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej oraz systeméw
informatycznych w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta,

2) nadzor nad zabezpieczeniem zbioréw przed ich utrata i zawirusowaniem,

3) staly kontakt z autorami programéw, ich uzytkownikami w zakresie zmian
i poprawek,

4) nadzor nad naprawami oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych znajduja sie
systemy informatyczne,

5) przygotowanie planéw komputeryzacji Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta oraz doradztwo
w zakresie doboru sprzgtu i oprogramowania,

6) doradztwo w zakupie nowych aplikacji dla Zarzadu Drdg i Utrzymania Miasta,

7) koordynacja oraz nadzér nad wymiang informacji pomigdzy Zarzadem Droég i Utrzymania
Miasta a Urzedem Miasta,

8) tworzenie i aktualizowanie strony internetowej Zarzadu Drég i utrzymania Miasta,

9) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych w tym: przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami
bezpieczenstwa.

2.5 w zakresie spraw wynikajacych z pelnienia funkcji Administratora Bezpieczenstwa

Informacji (ABI):

ABI nadzoruje zadania nalozone na Administratora danych, zgodnie z art. 36 ust. 3 ustawy

o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci:

1) stosowanie srodkéw organizacyjnych i technicznych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych,

2) wydawanie upowazniefi podpisanych przez Dyrektora ZDiUM osobom wyznaczonym
do obstugi systemu informatycznego, przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych,

3) prowadzenie ewidencji 0oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

4) przygotowywanie i zglaszanie wnioskéw oraz ich aktualizacji, do Centralnego Rejestru
w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

5) opracowywanie i aktualizacja Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym,



6) wnioskowanie do Dyrektora ZDiUM w sprawie wyznaczenia zasad zabezpieczania
i ochrony danych osobowych oraz pomieszczen, w ktérych sa one przetwarzane,

7) nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego i wyposazenia go w mechanizmy
uwierzytelniajace uzytkownika,

8) nadzér nad realizacja instrukcji okreslajacej prawa i obowiazki uzytkownikéw sprzetu
komputerowego,

9) postgpowanie w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

2.6 w zakresie targowisk miejskich:

1) dokonywanie poboru oplaty targowej na targowiskach miejskich oraz miejscach
niewyznaczonych w Piotrkowie Trybunalskim,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z targowiskami miejskimi,

3) opracowywanie i wdrazanie wewnetrznych regulaminéw organizacyjnych poszczegélnych
targowisk miejskich, w tym ustalanie zasad przyznawania wolnych stanowisk handlowych
oraz zasad prowadzenia rezerwacji stanowisk handlowych,

4) organizowanie pracy administratorow targowisk, opracowywanie miesigcznych
harmonogramoéw pracy, :

5) dokonywanie poboru oplaty za $wiadczenie przez administratora uslugi rezerwacji
stanowiska handlowego na targowiskach miejskich w Piotrkowie Trybunalskim,

6) wspodldziatanie z administratorami targowisk — inkasentami w zakresie gospodarowania
na targowiskach miejscami do prowadzenia dziatalnosci handlowej,

7) dbanie o estetyke i porzadek w obiektach administracji targowisk.

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 18. Zespél ds. Zamowien Publicznych.

1. W sklad Zespotu ds. Zaméwien Publicznych wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Gléwny Specjalista,
2) Inspektor

2. Do zadan Zespolu ds. Zamoéwien Publicznych w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie komisji przetargowych i prowadzenie rejestru
cztonkéw komisji, :
2) wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z obstuga pracy komisji przetargowych
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,
3) koordynowanie dzialan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci
wyznaczanie terminéw rozpoczgcia procedur przetargowych,
4) weryfikowanie skompletowanej przez komorke organizacyjna dokumentacji przetargowe;j,
5) sprawdzanie zabezpieczenia Srodkéw w budzecie ZDiUM na realizacj¢ zadania bedacego
przedmiotem przetargu,
6) sporzadzanie protokotu z postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wraz
z zalacznikami,
7) oglaszanie wynikdw przetargow,
8) potwierdzanie zgodnosci zawieranych uméw z wynikami przetargéw,
9) przyjmowanie i rozpatrywanie, wraz z komisja przetargowa, wszelkich protestow skladanych
przez wykonawcéw,
10) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
11) prowadzenie ewidencji zabezpieczen uméw zawartych w trybie udzielenia zamdwienia
publicznego wnoszonych w innych formach niz pieniadz.

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw Zespotu okresla Dyrektor w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.
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§ 19. Dzial Utrzymania Obiektéw Drogowych i Inzynierii Ruchu
1. Dziat realizuje zadania w zakresie remontéw i utrzymania obiektow drogowych, prowadzi
ewidencje drég publicznych i ewidencje¢ obiektow inzynierskich, realizuje zadania w zakresie

inzynierii ruchu.

W sklad Dzialu Utrzymania Obiektéw Drogowych i Inzynierii Ruchu wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu,
2) Gléwny specjalista,
3) Specjalista,
4) Inspektor,
5) Pomoc administracyjna.

2. Do zadan Dzialu Utrzymania Obiektéw Drogowych i Inzynierii Ruchu w szczeg6lnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen zwiazanych z praca Dziatu,

2) przygotowywanie dokumentéw: wnioskéw, opiséw przedmiotu zamdéwienia kosztoryséw,
wycen, specyfikacji technicznych oraz projektéw umoéw do procedur przetargowych

zwiazanych z zakresem zadan Dziatu, ,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Dziatu,

4) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow
inzynierskich ze szczegélnym uwzglednieniem bezpieczenstwa ruchu drogowego, oraz
podejmowanie dziatan w celu ich naprawy,

5) uczestniczenie w odbiorach technicznych robo6t drogowych prowadzonych w pasie drogowym,

6) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zakresie remontu, utrzymania i ochrony
drog,

7) zlecanie wykonawstwa rob6t drogowych w zakresie remontéw biezacych, utrzymania
oraz ochrony drég i drogowych obiektéw inzynierskich,

8) prowadzenie nadzoru i kontroli technicznej nad wykonawstwem zleconych robét i ustug,

9) sprawdzanie i zatwierdzanie kosztoryséw powykonawczych z wykonanych robét w zakresie
utrzymania drég,

10) udzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég,

11) przygotowywanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych
oraz uzgadnianie tras przejazdéw wymienionych pojazdow,

12) realizacja zadan z zakresu inzynierii ruchu drogowego : opiniowanie projektéw tymczasowe;j
zmiany organizacji ruchu, sprawy dotyczace organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego,

13) udziat w kontroli ruchu drogowego w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

14) uzgadnianie dokumentacji technicznych,

15) uzgadnianie projektow w ramach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j,

16) konserwacja i biezace utrzymanie oraz przebudowa sygnalizacji $wietlnych oraz o$wietlenia
ulic,

17) obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

18) ustalanie i zmiany przebiegu drég publicznych,

19) prowadzenie ewidencji drog publicznych, ewidencji obiektow inzynierskich,

20) prowadzenie ksiazek obiektow mostowych i ksigzek drég, mapy technicznej drdg i innych
dokumentéw ewidencyjnych,

21) przetwarzanie danych drogowych dla celow zarzadzania majatkiem drogowym na uzytek
ZDiUM, jak i Zarzadcy Drdg,

22) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 20. Dzial Decyzji Administracyjnych

1. Dzial realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem pasami drogowymi: m.in. przygotowanie decyzji
na zajecie pasa drogowego i ustalanie oplat z tym zwiazanych oraz zadanie likwidacji szkod
majatkowych i osobowych powstalych na skutek zlego stanu technicznego drég bedacych w
zarzadzie ZDiUM.

11



W sklad Dzialu Decyzji Administracyjnych wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu,
2) Gléwny specjalista,
3) Specjalista,
4) Inspektor,
5) Pomoc administracyjna.

2. Do zadan Dzialu Decyzji Administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie postgpowan i wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego w celu:

a) prowadzenia rob6t w pasie drogowym,

b) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

c) umieszczania w pasie drogowym obiektow budowlanych niezwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

d) zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci (cele inne niz wyzej wymienione);

2) prowadzeme postqpowan i przygotowanie decyzji admlmstracy_]nych wymierzajacych kary
pieni¢zne za zajgcie pasa drogowego:

a) bez zezwolenia zarzadcy drogi,

b) z przekroczeniem terminu zajgcia okreslonego w zezwoleniu zarzadcy drogi,

¢) o powierzchni wigkszej niz okreslona w zezwoleniu zarzadcy drogi;

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych rozliczajacych zajecia pasa drogowego
zwiazane z koniecznoscia usunigcia awarii urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania
drogami lub potrzebami ruchu drogowego (urzadzenia infrastruktury technicznej);

4) przygotowanie decyzji administracyjnych zwiazanych z usuwaniem pojazdéw zalegajacych
w pasach drogowych;

5) przygotowywanie zezwolen oraz uzyskiwanie stosownych opinii i uzgodnien w ramach
ustawy Prawo ruchu drogowego zwiazanych ze szczegélnym korzystaniem z drég
publicznych;

6) dokonywanie uzgodnien w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego w odniesieniu
do publicznego sprawowania kultu;

7) przygotowywanie uméw uzyczenia dajacych prawo dysponowania gruntem:

a) w celu umieszczenia urzadzen infrastruktury technicznej niezwiazanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasach drogowych drég
wewnegtrznych i przysztych drég publicznych,

b) w celu umozliwienia wykonania zjazdu z drogi wewnetrznej lub przysziej drogi
publiczne;j,

¢) w celu umozliwienia wykonania w pasie drogowym drobnej inwestycji drogowe;j,

d) w celu budowy lub przebudowy drég publicznych spowodowanych inwestycja
niedrogowa

8) wyrywkowa kontrola prowadzonych na podstawie wydanych decyzji robdt i dziatan
w obrebie pasa drogowego w zakresie:

a) warunkow ustalonych w decyzjach,

b) odtwarzania stanu pierwotnego pasa drogowego;

9) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych w miejscach prowadzonych robét zwigzanych
z wydawaniem zezwoler na zajgcie pasa drogowego;

10) koordynacja rob6t w pasie drogowym:;

11) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na zajgcie pasa drogowego, decyzji wymierzajacych
kary pienigzne oraz zgloszonych awarii;

12) prowadzenie korespondencji ogdlnej zwiazanej z praca merytoryczna;

13) przyjmowanie, analizowanie i przekazywanie do ubezpieczyciela wnioskéw zawierajacych
roszczenia z tytutlu szkéd majatkowych i osobowych powstatych z powodu zlego stanu
technicznego drég bedacych w zarzadzie jednostki oraz udziat w postepowaniu
likwidacyjnym,;

14) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw;

15) przygotowywanie dokumentéw: wnioskéw, opisow przedmiotu zamdéwienia oraz projektéw
umoéw do procedur przetargowych zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan;
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16) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen zwiazanych z praca Dziatu;
17) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem i realizacja budzetu Dziatu.

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynno$ci, obowiazkéow i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 21. Dzial Utrzymania Zieleni, Czystosci i Gospodarki Odpadami
1. Dziat realizuje zadania w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta, prowadzenia
rob6t publicznych i prac interwencyjnych, organizacji i nadzorowania prac spotecznie uzytecznych,

W sklad Dzialu Utrzymania Zieleni, Czystosci i Gospodarki Odpadami wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu,
2) Starszy specjalista,
3) Starszy inspektor,
4) Inspektor, ?
5) Podinspektor,
5) Pomoc administracyjna,
6) Robotnicy gospodarczy,
7) Kierowcy,
8) Pracownicy interwencyjni.

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéow dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych.

2. Do zadan Dzialu Utrzymania Zieleni, Czystosci i Gospodarki Odpadami w szczeg6lnosci
nalezy:

1) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli drzewostanu, rowdw przydroznych
w pasach drogowych administrowanych przez ZDiUM, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

2) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz analiza wnioskow mieszkancow, stuzb miejskich
w sprawach dotyczacych rowdw przydroznych oraz drzewostanu bedacych w zarzadzie
ZDiUM, :

3) udzial w realizacji zadan obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci
kraju, ochrony ludnosci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajacymi z klesk
zywiotowych i zagrozen Srodowiska,

4) prowadzenie prac interwencyjnych i spolecznie uzytecznych oraz robét publicznych,

5) przygotowywanie propozycji planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych utrzymania
czystosci iporzadku, utrzymanie parkéw, zieleni wysokiej, ogrodu botanicznego, rabat
kwiatowych, nasadzefi drzew i krzewdéw, konserwacji rowdéw przydroznych, prac
interwencyjnych i rob6t publicznych itp.,

6) zglaszanie uwag do dokumentacji technicznej i uczestnictwo w radach technicznych,

7) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie miasta,

7) utrzymanie parkéw i stawdw parkowych,

8) nasadzenia drzew i krzewéw na terenie miasta,

9) utrzymanie zieleni wysokiej,

10) zakup i montaz tawek i koszy ulicznych,
11) utrzymanie ogrodu botanicznego, pielggnacja rabat kwiatowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem i biezaca konserwacja rowdw przydroznych,
13) nadzorowanie i zlecanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wykonawstwa rob6t
w zakresie utrzymania czystosci i porzadku, utrzymanie parkéw, zieleni wysokiej, ogrodu

botanicznego, rabat kwiatowych, nasadzen drzew i krzewow, konserwacji  rowow
przydroznych oraz zieleni na terenie ZDiUM,

14) sprawdzanie oraz zatwierdzanie kosztorysow powykonawczych z wykonanych rob6t
dotyczacych konserwacji rowdw przydroznych i zieleni ztozonych przez wykonawce,
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15) wykonywanie codziennej obstugi technicznej i przegladu powierzonego sprzgtu,

16) usuwanie drobnych usterek i dokonywanie napraw pozwalajacych na pracg posiadanego
sprzetu,

17) przygotowywanie dokumentéw: wnioskow, opisow przedmiotu zamdéwienia, kosztorysow,
wycen, specyfikacji technicznych oraz projektéw umoéw do procedur przetargowych
zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan,

18) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem elementéw matlej architektury (place zabaw)
na terenach gminnych,

19) koordynacja realizacji zadan w zakresie odprowadzania wéd opadowych i roztopowych,

20) organizowanie i nadzorowanie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja mieszkancy,

21) wspdldziatanie z  jednostkami  organizacyjnymi Gminy Piotrkéw  Trybunalski
i przedsigbiorcami podejmujacymi dzialalnos¢ w zakresie gospodarowania odpadami przy
prowadzeniu i wdrazaniu systemu selektywnego zbierania odpadéw,

22) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Piotrkéw Trybunalski w zakresie
monitoringu instalacji i urzadzen shuzacych do gospodarowania odpadami komunalnymi,

23) prowadzenie na terenie Gminy Piotrkéw Trybunalski kontroli wilascicieli nieruchomosci
w zakresie przestrzegania przepisoOw dotyczacych gospodarowania odpadami,

24) wspoldziatanie z organami kontrolnymi, komérkami i jednostkami organizacyjnymi Gminy
Piotrkéw Trybunalski w sprawach zwiazanych z gospodarowaniem odpadami,

25) monitorowanie strumienia odpadéw komunalnych pochodzacych z terenu miasta,

26) podejmowanie dzialan majacych na celu usuwanie przez wiascicieli nieruchomosci odpadéw
komunalnych z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania badZ magazynowania

Podzial w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 22. Dzial Komunikacji

1. Dzial organizuje rynek komunikacyjny i nadzoruje dziataniami komunikacji miejskiej,
przygotowuje dokumentacj¢ zwiazana z wydawaniem, cofaniem, zmiang zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych dla miasta na prawach powiatu
oraz w granicach administracyjnych miasta, organizuje i obstuguje strefy ptatnego parkowania.

W sklad Dzialu Komunikacji wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu,
2) Gléwny specjalista,
4) Starszy inspektor,
5) Inspektor,
6) Pomoc administracyjna.

2. Do zadan Dzialu Komunikacji w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja, prowadzenie i nadzorowanie lokalnego transportu zbiorowego w zakresie
wynikajacym zustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych dotyczacych tego
zagadnienia, w tym:

a) badanie rynku przewozow w publicznym transporcie zbiorowym,

b) dzialania w zakresie realizacji zapiséw planu transportowego,

c) okreslanie zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych udostepnianych
przewoznikom i operatorom, w tym stawki optaty za korzystanie z przystankéw,

d) okreslanie sposobu oznakowania $rodkéw transportu oraz zasad dystrybucji biletéw
komunikacji miejskiej,

2) programowanie ukladow komunikacyjnych oraz ich synchronizowanie pomiedzy réznymi
rodzajami transportu,

3) zawieranie i kontrola realizacji uméw z przewoznikami w drodze przetargéw na realizacje
przewozow pasazerskich, na okreslonych programem liniach komunikacji miejskie;j,

4) kontrola realizacji przewozdéw, zgodnie z wydanymi zezwoleniami,

5) prowadzenie polityki taryfowej i opracowywanie systemu taryf,
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6)

7)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

inicjowanie i wdrazanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych w zakresie budowy i rozbudowy
obiektéw i urzadzen miejskiej komunikacji zbiorowej (przystanki, wiaty przystankowe,
zatoki autobusowe itp.),

realizacja platnosci za $wiadczenie ustug przewozowych,

przygotowywanie i przekazywanie do wlasciwych organéw wymaganych prawem
sprawozdan dotyczacych transportu publicznego, w tym danych do CEIDG;
przygotowywanie i udostgpnianie informacji o komunikacji miejskiej,

przygotowywanie i zawieranie uméw cywilnoprawnych,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta w zakresie
komunikacji miejskiej,

kreowanie polityki w zakresie strefy platnego parkowania, sposobu pobierania opflat
i nadzorem w tym zakresie,

wyznaczanie stref platnego parkowania na drogach publicznych,

organizacja pobierania oplat parkingowych,

przygotowywanie propozycji usytuowania nowych stref platnych parkingéw,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania nowych lub zmiany
obowiazujacych zezwolen na wykonywanie regularnego i regularnego specjalnego przewozu
osob dla linii komunikacyjnych przebiegajacych w granicach administracyjnych miasta
Piotrkowa Trybunalskiego i przez obszar dwodch sasiednich powiatéw (w tym powiatu
grodzkiego), przygotowywanie ewentualnych postanowien, wezwan oraz decyzji
konczacych catos¢ prowadzonych postgpowan,

wydawanie zaswiadczen na wykonywanie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnej komunikacji zbiorowej,
wykonywanej na obszarze dwdch sasiednich powiatéw (w tym powiatu grodzkiego),
wydawanie wypiséw z obowigzujacych zezwolen na wniosek przewoznikow,
przygotowywanie informacji o wysokosci optat administracyjnych za wydanie lub zmiane
zezwolen i zaswiadczen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych,
analiz¢ sytuacji rynkowej i wydawanie wypisow z zezwolen, przekazywanie tych informacji
przewoznikom oraz do Dzialu Ksiggowosci i Kadr, jak tez nanoszenie naliczonych opfat
do prowadzonego rejestru dochodow,

przygotowywanie informacji w zakresie toczacych si¢ postgpowan odwoltawczych
w Samorzadowym  Kolegium Odwolawczym oraz w  Wojewddzkim  Sadzie
Administracyjnym w Lodzi,

wydawanie postanowien dotyczacych linii komunikacyjnych przebiegajacych przez miasto
i sasiedni powiat,

uzgadnianie zasad Kkorzystania z obiektow dworcowych i przystank6w w granicach
administracyjnych Piotrkowa Trybunalskiego oraz sporzadzanie uméw cywilno-prawnych
na korzystanie z mienia komunalnego gminy dotyczacego komunikacji miejskie;j,

naliczanie oplat za korzystanie z przystankow dla operatoréw i przewoznikéw,

umieszczanie informacji o rozktadach jazdy poszczegélnych przewoznikéw na przystankach,
tworzenie i administrowanie systemem informacji dla pasazera,

nadzér organizacyjny nad ustawianiem, konserwacja i naprawa przystankéw i wiat
przystankowych, w tym przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcy konserwacji
1 naprawy przystankow i wiat przystankowych,

wspolpraca z Polica, Straza Miejska, Prokuratura i sadem w zakresie stwierdzonych
dewastacji urzadzen przystankowych,

przeprowadzanie doraznych kontroli w zakresie realizacji rozkladéw jazdy, realizacji
standardu obstugi pasazera i punktualnosci kursowania autobuséw MZK oraz przekazywanie
MZK sprawozdan z przeprowadzanych kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi,
rozpatrywanie odwolan MZK od ustalen protokotéw kontrolnych,

uczestniczenie w kontrolach z zakresu przewozu drogowego, przeprowadzanych przez
Wojewé6dzka Inspekcjg Transportu Drogowego Oddziatl w Piotrkowie Trybunalskim,
sprawowanie biezacej kontroli prawidlowego wykonania umowy na zorganizowanie
i administrowanie Strefa Platnego Parkowania Niestrzezonego na terenie miasta,

nadzér nad dziatalnoscia Biura Strefy Platnego Parkowania w zakresie rozpatrywania
reklamacji i skarg skladanych przez uzytkownikow SPP, czynno$ci kontrolnych
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wykonywanych przez kontrolerow SPP, prawidlowosci rozliczen finansowych w zakresie
przychodéw SPP realizowanych przez Biuro Strefy Platnego Parkowania,

33) organizowanie i nadzorowanie bezpiecznego przejscia dzieci przez jezdni¢ przy szkotach
podstawowych i gimnazjach zlokalizowanych na terenie miasta,

34) przygotowywanie dokumentéw: wnioskéw, opiséw przedmiotu zamowienia kosztorysow,
wycen, specyfikacji technicznych oraz projektéw uméw do procedur przetargowych
zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan.

Podziat w/w zadan i kompetencji migdzy pracownikéw dzialu okresla kierownik w indywidualnych
zakresach czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci, przechowywanych w aktach osobowych
pracownikow.

§ 22. Radca Prawny

1. Radca Prawny zajmuje si¢ kompleksowa obstuga prawng w ZDiUM. Do jego zadan nalezy m.in.
opiniowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw normatywnych
tworzonych przez merytoryczne komodrki ZDiUM, wystgpowanie w charakterze petnomocnika
przed organami orzekajacymi, sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umdéw zawieranych
przez ZDiUM oraz wewnetrznych aktow prawnych. s

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

)
2)
3)

4)

5)

§ 23.1.

udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych, opiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym uméw cywilnych, aktéw prawa miejscowego oraz roszczen
majatkowych i spraw ze stosunku pracy z pracownikami,
zastgpstwo prawne i procesowe przed sadami powszechnymi, polubownymi oraz organami
administracji samorzadowej, panstwowej i innymi instytucjami,
nadzér prawny nad prowadzonymi egzekucjami sadowymi jednostki,
informowanie Dyrektora i kierownikéw dzialéw o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym w zakresie dzialalnosci ZDiUM oraz udzielanie porad i wyjasnien w zakresie
nowych przepiséw prawa,
Informowanie Dyrektora o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w dziatalnosci
ZDiUM.
Rozdzial V
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

System kontroli sprawowanej przez ZDiUM obejmuje kontrole wewnetrzna wszystkich

stanowisk pracy w jednostce.

Z.

¥

§24.1.

Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest prawidlowa realizacja zadan objetych zakresem
poszczegdlnych stanowisk pracy.

Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dziatalnosci,
rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i sformutowanie stosownych wnioskow.

Kontrole przeprowadzaja doraznie:

1) Dyrektor,

2) Gléwny Ksiggowy,

3) upowaznieni przez Dyrektora ZDiUM pracownicy w ramach powierzonych
im obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Szczegoétowy tryb przeprowadzania kontroli, sposéb monitorowania funkcjonowania systemu

kontroli wewnetrznej i jego poszczegélnych elementéw oraz tryb postepowania

pokontrolnego okresli Dyrektor w drodze zarzadzenia.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 25.1 Pracownicy ZDiUM zobowiazani sa do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu organizacyjnego,

&

co potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.
Wszelkie zmiany do Regulaminu organizacyjnego wymagaja formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Piotrkowie Trybunalskim

Etatyzacja oraz wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych

w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta

Symbol komorki
Lp.| Stanowisko kierownicze Nazwa komorki organizacyjnej organizacyjnej
L Dyrektor D
Glowny Ksigegowy
2, (Kierownik Dziatu GK
Ksiggowosci i Kadr)
3. Dzial Ksiegowosci i Kadr DKK
& Kierownik Dziatu Dziat Organizacyjno-Prawny DOP
6. Zespol ds. Zamoéwien Publicznych YA
7k Kierownik Dzialu Dziat Utrzymania Obiektow DUD
Drogowych
i Inzynierii Ruchu
8. Kierownik Dziatu Dziat Decyzji Administracyjnych DDA
9. Kierownik Dziatu Dziat Utrzymania Zieleni, Czystosci DUZ’
i Gospodarki odpadami
10. Kierownik Dzialu Dziat Komunikacji DK
11. Radca Prawny RP

Liczba etatow w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta - 64,75 w tym:
stanowiska urzednicze — 46,75
stanowiska nieurzednicze — 18

* W ramach Dziatu zatrudnia sie osoby bezrobotne w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych. Osoby te nie s3 objete etatyzacja.
Liczba 0s6b zatrudnionych zalezy od $rodkéw finansowych w budzecie ZDiUM jak i w PUP.
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