
Zarzqdzenie wewngtrzne Nr ...&.Q.., rg
Prerydentp-$iasta Biale gos toku

z dnia .!i.9,... czerwca 2018 r.

w sprawie ustalenia szczeg6lorvych zadari Biura Stre$ Platnego Parkowania

Na podstawie $ 26 ust. I i 2 w zwi4zku $ 29 regulaminu organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Bialymstoku stanowi4cego zal4cznik do zarzqdzenia Nr 543115 Prezydenta
Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Bialymstokut oraz $ 33 zalEcznika do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarz4dzarn, co nastgpuje:

$1

Ustalam szczeg6lowe zadania Biura Strefy Platnego Parkowania, zgodnie z zaN1cznikiem do

ni niej s ze go zaru4dzenia.

s2

Traci moc zaruqdzenie wewngtrzne Nr 59115 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 06 lipca
2015 r. w sprawie ustalenia szczeg6lovtychzadaf Biura Strefy Platnego Parkowania.

Wykonanie zarzqdzenia powierzam
nadzoruj4cemu Biuro Strefy Platnego
Parkowania.

$4

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

s3

Sekretarzowi Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta
Parkowania oraz Dyrektorowi Biura Strefy Platnego

PREZYD MIASTA

s{rrust<olaski

I Zmienione zarzqdzeniami: Nr l02lll 5 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrze5nia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia29 kwietnia 2017 r., Nr ll18/17 z dnia 18 wrzeSnia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dr,ia
0 I czerwca 20 l8 r.



Zalqcznikdo
zarzqdzenia wewn gt r:,rlrcgoN" . . J. .6. Jr g

Prezydenli Miasta Bialegostoku
z dnia .A3..."r"rwca 2ol8 r.

Biuro Stre$ Platnego Parkowania - symbol,,SPP'

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

2. Podczas nieobecno$ci dyreklora, Biurem kieruje wyzrraczony przezniego pracownik

- w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

3 . Obsluga or garizacyjno-kancelaryjna Biura prowadzon a jest przez stanowisko pracy

ds. obslugi organizacyjno - kancelaryjnej.

4. Szczeg6lowe zadania Biura:

l) w zakresie prowadzenia spraw zwi4zanych z funkcjonowaniem strefy platnego

parkowania na drogach publicznych:

a) prowadzenie kontroli wnoszenia oplat za post6j w strefie platnego parkowania,

w tym wystawianie wezwari - raport6w do uiszczenia oplaty dodatkowej

z tytulu braku oplaty za post6j,

b) zglaszarrie wniosk6w w zakresie oznakowania strefy platnego parkowania

wlaSciwej j ednostce or ganizacyjnej Urzgdu,

c) przygotowywanie projekt6w uchwal dotycz1cych strefy platnego parkowania,

d) przygotowywanie material6w informacyjnych dotycz4cych strefy platnego

parkowania,

e) wsp6lpraca zPolicjq, Stra:24 Graniczn4 i Strarq Miejsk4;

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z drukami abonament6w, w szczeg6lno5ci

magazynowanie i prowadzenie ewidencji druk6w Scislego zarachowania;

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z poborem oplatzapost6j w parkomatach;

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z obslug4 platno6ci za post6j za pomocq telefonu

kom6rkowego;

5) prowadzenie spraw zwi1zanych z zastrzeganiem stalych miejsc postojowych

zlokalizowanych w strefi e platnego parkowania;

6) podejmowanie czynno6ci zwiEzarrych z egzekwowaniem w trybie

administracyjnym nale2nych oplat dodatkowych :

a) ustalanie danych osobowych wlaScicieli pojazd6w,

b) wystawianie upomnieri oraz przygotowywanie tytul6w wykonawczych,

stosownie do udzielonych upowaZnieri,

c) wsp6lpraca w zakresie egzekucji administracyjnej z wlaSciwymi organami

egzekucyjnymi, w tym wydawanie opinii oraz odpowiednio postanowiefi

w zakresie zarzutow zlolonych w postgpowaniu egzekucyjnym,

d) prowadzenie spraw zwi4zanychz refundacj4 koszt6w egzekucyjnych,

otr



e) sporz4dzanie zestawief upomniefi oraz tytul6w wykonawczych w celu

uzgadniania sald,

0 bie?qce monitorowanie wplat z tytulu wystawionych upomniefi oraz tytut6w

wykonawczych oraz podejmowanie dzialafi zgodnie z obowi1zuj4c4 polityk4

rachunkowoSci w tut. Urzgdzie;

7) sporz4dzanie okresowych informacji w zakresie m. in. wplyw6w z tytulu oplat za

post6j, iloSci wezwafi - raport6w wystawionych przez kontroler6w, realizacji

bud2etu w zakresie Biura, dzialalnoSci decyzyjnej;

8) rozpatrywanie odwolari dotyczqcych oplat dodatkowych;

9) obsluga kasowa platnoSci zvi4zarrych ze strefE platnego parkowania (optaty

dodatkowe, abonamenty zwykle, abonamenty mieszkanca) oraz odprowadzanie

utarg6w kasowych do banku;

l0) sporz4dzanie raport6w kasowych i innych dokument6w ksiggowych;

I l) w zakresie stanowiska ds. organizacyjno - kancelaryjnego realizuje sig nastgpuj4ce

zadania:

a) ewidencjonowanie skarg, wniosk6w i interpelacji dotycz1cychzadaA Biura,

b) prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie dyscypliny pracy i urlop6w,

w tym prowadzenie ksi4zki WSi pracownik6w, opracowywanie plan6w

urlop6w, przygotowywanie miesigcznej listy obecno6ci, obsluga systemu

AGEMA,

c) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym zapewnienie zgodnego z instrukcj4

kancelaryjn4 obiegu dokument6w oraz wysylanie i odbi6r korespondencji oraz

obsluga konta internetowego,

d) zaopatrzenie w materialy biurowe, ewidencja wyposa:Zenia Biura, prowadzenie

ksiggi inwentarzowej sprzgtu biurowego i wyposaZenia Biura,

e) obsluga platnoSci dotycz4cych Biura Strefy Ptatnego Parkowania w systemie

OTAGO.
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