Zarzadzenie wewngtrzne Nr o?/ .6../18
Prezyden? é\’liasta Bialegostoku
z dnia ./l 7... czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zadan Biura Strefy Platnego Parkowania

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwigzku § 29 regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Bialymstoku stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 543/15 Prezydenta
Miasta Biategostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' oraz § 33 zatgcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bialymstoku, zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam szczegdtowe zadania Biura Strefy Platnego Parkowania, zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 59/15 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 06 lipca
2015 r. w sprawie ustalenia szczegétowych zadan Biura Strefy Platnego Parkowania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta
nadzorujagcemu Biuro Strefy Platnego Parkowania oraz Dyrektorowi Biura Strefy Platnego
Parkowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrze$nia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia
01 czerwca 2018 r.




Zalacznik do 4
zarzadzenia wewnetrznego Nr ..92.6../18
Prezyden(;g Miasta Bialegostoku

z dnia ./l A...czerwca 2018 r.

Biuro Strefy Platnego Parkowania — symbol ,,SPP”

1. Biurem Strefy Platnego Parkowania — zwanym dalej Biurem, kieruje dyrektor.

. Podczas nieobecnosci dyrektora, Biurem kieruje wyznaczony przez niego pracownik

— w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

. Obstuga organizacyjno-kancelaryjna Biura prowadzona jest przez stanowisko pracy

ds. obstugi organizacyjno — kancelaryjne;j.

. Szczegdtowe zadania Biura:

1) w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy platnego

2)

3)
4)

)

6)

parkowania na drogach publicznych:

a) prowadzenie kontroli wnoszenia optat za postd) w strefie ptatnego parkowania,
w tym wystawianie wezwan — raportow do uiszczenia oplaty dodatkowe;)
z tytulu braku oplaty za postdj,

b) zglaszanie wnioskéw w zakresie oznakowania strefy platnego parkowania
wlasciwej jednostce organizacyjnej Urzgdu,

c) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych strefy ptatnego parkowania,

d) przygotowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych strefy ptatnego
parkowania,

e) wspolpraca z Policja, Straza Graniczng i Strazg Miejska;

prowadzenie spraw zwigzanych z drukami abonamentéow, w szczegdlnosci

magazynowanie i prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem oplat za postdj w parkomatach;

prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg platnosci za postdj za pomoca telefonu

komorkowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zastrzeganiem stalych miejsc postojowych

zlokalizowanych w strefie ptatnego parkowania;

podejmowanie  czynnosci  zwigzanych z  egzekwowaniem w  trybie

administracyjnym naleznych optat dodatkowych:

a) ustalanie danych osobowych wiascicieli pojazdow,

b) wystawianie upomnien oraz przygotowywanie tytulow wykonawczych,
stosownie do udzielonych upowaznien,

c) wspoOlpraca w zakresie egzekucji administracyjnej z wilasciwymi organami
egzekucyjnymi, w tym wydawanie opinii oraz odpowiednio postanowien
w zakresie zarzutow zlozonych w postgpowaniu egzekucyjnym,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow egzekucyjnych,



e) sporzadzanie zestawien upomnien oraz tytuldw wykonawczych w celu
uzgadniania sald,

f) biezace monitorowanie wplat z tytutu wystawionych upomnien oraz tytutéw
wykonawczych oraz podejmowanie dzialan zgodnie z obowigzujaca polityka
rachunkowosci w tut. Urzedzie;

7) sporzadzanie okresowych informacji w zakresie m. in. wptywdéw z tytulu optat za
postdj, ilosci wezwan — raportow wystawionych przez kontrolerow, realizacji
budzetu w zakresie Biura, dzialalno$ci decyzyjne;j;

8) rozpatrywanie odwotan dotyczgcych optat dodatkowych;

9) obstluga kasowa platnosci zwigzanych ze strefg platnego parkowania (oplaty
dodatkowe, abonamenty zwykle, abonamenty mieszkanca) oraz odprowadzanie
utargdw kasowych do banku;

10) sporzgdzanie raportéw kasowych i innych dokumentéw ksiegowych;

11) w zakresie stanowiska ds. organizacyjno — kancelaryjnego realizuje si¢ nast¢pujace
zadania:

a) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Biura,

b) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie dyscypliny pracy i urlopow,
w tym prowadzenie ksigzki wyjs¢ pracownikdéw, opracowywanie planow
urlopéw, przygotowywanie miesi¢gcznej listy obecnosci, obsluga systemu
AGEMA,

¢) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu dokumentéw oraz wysylanie i odbiér korespondencji oraz
obstuga konta internetowego,

d) zaopatrzenie w materialy biurowe, ewidencja wyposazenia Biura, prowadzenie
ksiggi inwentarzowej sprz¢tu biurowego i wyposazenia Biura,

e) obstuga platnosci dotyczacych Biura Strefy Platnego Parkowania w systemie
OTAGO.
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