ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .I.'l...1’23
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU

z dnia 01' lutego 2023 r.

w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Zarzadu Bialostockiej Komunikacji Miejskiej oraz
szczegolowych zadan referatéw i samodzielnego stanowiska pracy.

Na podstawie § 26 ust. 1 i 2 w zwiazku z § 29 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biatymstoku,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr543/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku zdnia 30 czerwca 2015r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Bialymstoku" oraz § 23 zalacznika do
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustalam organizacje wewngtrzng Zarzadu Biatostockiej Komunikacji Miejskiej oraz szczegétowe zadania

referatow i samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
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Traci moc zarzadzenie wewngtrzne Nr 32/18 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 23 lipca 2018 r.
w sprawie ustalenia organizacji wewnetrznej Zarzadu Bialostockiej Komunikacji Miejskiej oraz

szczegolowych zadan referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta nadzorujacemu
Zarzad Bialostockiej Komunikacji Miejskiej oraz Dyrektorowi Zarzadu Biatostockiej Komunikacji

Miejskie;j.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania, z mocg od 01 stycznia 2023 r.

PREZYDENT MASTA

dr hab. TAdghisz Truskolaski

') Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 ia 28 wrzesnia 2016 r., Nr432/17 z dnia
06 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 zdnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 zdnia 18 wrze$nia 2017 r., Nr 1484/17 z dnia
14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 01 czerwca 2018 r., Nr 1071/18 z dnia 07 wrzesnia
2018 r., Nr 1359/18 z dnia 07 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia 31 grudnia 2018 r., Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r.,
Nr915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r., Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z 15 wrze$nia 2020 r., Nr 1124/20
z dnia 22 grudnia 2020 r., Nr 798/21 z dnia 30 wrze$nia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r. oraz Nr 1269/22
z dnia 21 listopada 2022 r.






Zatgcznik do zarzqdzenia wewnetrznego
Nr ..1./723

Prezydenta Miasta Bialegostoku

z dnia w lutego 2023 r.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
ZARZADU BIALOSTOCKIEJ KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ ORAZ SZCZEGOLOWE
ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY

I. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

. W Zarzadzie Bialostockiej Komunikacji Miejskiej - symbol ,,BKM" tworzy sig nastepujace referaty

samodzielne stanowisko pracy:

1) Referat Organizacji Transportu i Finanséw (BKM-I);

2) Referat Nadzoru Przewozow i Infrastruktury Przystankowej (BKM-1I);

3) Referat Obstugi Pasazera i Techniki (BKM-III);

4) Referat Kontroli Biletowej (BKM-IV);

5) Referat Przewozu Os6b Niepelnosprawnych (BKM-V);

6) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych (BKM-VI):

7) Referat Windykacji Naleznosci Przewozowych i Optat Dodatkowych (BKM-VII).

2. Zarzadem Bialostockiej Komunikacji Miejskiej kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastgpcow

1 kierownikow referatow.

3. Dyrektor nadzoruje: Referat Nadzoru Przewozéw i Infrastruktury Przystankowej, Referat Obstugi

Pasazera i Techniki oraz Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych.

4. Pierwszy zastgpca dyrektora kieruje Referatem Organizacji Transportu i Finanséw i nadzoruje Referat

Przewozu Oséb Niepelnosprawnych, a w czasie nieobecnosci dyrektora kieruje praca Departamentu.

5. Drugi zastgpca dyrektora kieruje Referatem Windykacji Naleznosci Przewozowych i Oplat
Dodatkowych i nadzoruje Referat Kontroli BiletoWej, a w czasie nieobecnosci dyrektora i pierwszego

zastepey kieruje praca Departamentu.
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IL

Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

SZCZEGOLOWE ZADANIA REFERATOW ISAMODZIELNEGO STANOWISKA
PRACY
zadan Referatu Organizacji Transportu i Finansow nalezy:

opracowywanie zatozen polityki cen przewozow w komunikacji miejskiej, polityki taryfowej, zasad

dystrybucji biletow;

planowanie i rozliczanie budzetu Miasta przydzielonego do realizacji zadan Zarzadu Bialostockiej

Komunikacji Miejskiej, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie planow finansowych dochodow i wydatkéw budzetowych,
b) sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie budzetu,

c) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

weryfikacja i analiza faktur pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym;

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja wydatkow realizowanych przez Zarzad Bialostockie)

Komunikacji Miejskiej w Centralnym Rejestrze Umow i Zobowiazan, w tym:

a) ewidencja uméw powodujaca zaciagnigcie zobowiazan finansowych,

b) ewidencja dokumentéw finansowo-ksiggowych;

sporzadzanie sprawozdan w tym:

a) sporzadzenie rocznych sbrawozdaﬁ statystycznych,

b) sporzadzanie kwartalnych informacji o wysokosci zaangazowania wydatkéw budzetowych,
c) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

sporzadzanie analiz biezacych, okresowych oraz problemowych dotyczacych prowadzonych zadan,
w tym sprawozdan i statystyk oraz innych materiatéw informacyjnych na potrzeby GUS, IGKM,

organéw Miasta i innych jednostek;

programowanie i udziat w dziataniach zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z Unii
Europejskiej, instytucji migdzynarodowych iinnych funduszy zewnetrznych w celu realizacji
przedsigwzigc¢ z zakresu prowadzonych spraw;

przygotowywanie projektow umoéw na ushugi zwiazane z funkcjonowaniem miejskiego transportu

zbiorowego, na podstawie dokumentéw przedlozonych przez referaty merytorycznie

odpowiedzialne;



9) prowadzenie rozliczen wynikajacych z zawartych miedzygminnych porozumien komunikacyjnych
oraz wprowadzanie zmian w porozumieniach na podstawie dokumentéw przediozonych przez

referaty merytoryczne;

10) nadzor i kontrola uméw zawartych z dystrybutorami i sprzedawcami biletéw komunikacji miejskiej

pod wzgledem merytorycznym i finansowym zgodnie z zawartymi umowami;

11) wykonywanie czynnosci zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych w zakresie zadan

Zarzadu Biatostockiej Komunikacji Miejskiej, w tym w szczegélnosci:

a) opracowywanie, przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien

publicznych zgodnie z procedurami okre§lonymi ustawa Prawo zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie projektu umowy, z uwzglednieniem cze$ci merytorycznej, przedstawionej

przez referaty merytoryczne, ktorych zamowienie dotyczy,
¢) sporzadzanie i przechowywanie petnej dokumentacji postgpowan przetargowych,
d) ewidencja przetargow i umow;
12) sporzadzanie planow zaméwien publicznych na realizacje zadan z zakresu Zarzadu Bialostockiej
Komunikacji Miejskiej;
13) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zaméwien publicznych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zamawianiem, przechowywaniem i dystrybucja biletéw, w tym:
prowadzenie magazynu biletéw, analiza stanow magazynowych i sktadanie okresowych zamowien

do drukarni, ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

Do zadan Referatu Nadzoru Przewozéw i Infrastruktury Przystankowej nalezy:

1) inicjowanie, koordynowanie i kontrola prac zwiazanych z wdrazaniem, realizacja oraz aktualizacja
polityki transportowej, organizacja i rozwojem miejskiego transportu zbiorowego;

2) przygotowywanie czesci merytorycznej uméw na ustugi zwiazane z funkcjonowaniem miejskiego
transportu zbiorowego;

3) formulowanie wymagan jakoSciowych oraz prowadzenie dziatan marketingowych w zakresie
swiadczenia ustug i programéw poprawy jakosci komunikacji;

4) opracowywanie zalozen wspdlpracy zgminami objetymi miejskim transportem zbiorowym
organizowanym przez Gming Biatystok, w szczegélno$ci w zakresie polityki taryfowej, doptat,

przebiegu tras linii komunikacyjnych i liczby wozokilometréw oraz infrastruktury przystankowej;



5) wspoldziatanie z jednostkami krajowymi komunikacji miejskiej, aw szczegolnosci z Izba

Gospodarcza Komunikacji Miejskie;j;

6) prowadzenie spraw zwiazanych zanaliza ruchu ikontrola jakosci ustug przewozowych
$wiadczonych przez przewoznikéw, w tym analiza danych w zakresie punktualnosci kursowania

autobusow i w przypadku powtarzajacych sig nieprawidlowosci analiza przyczyn;
7) rozliczanie Spotek przewozowych z realizacji umow:
a) kontrola wykonania kurséw zgodnie z planem,

b) w uzasadnionych przypadkach usprawiedliwianie opdZnien i przyspieszen autobuséw

w stosunku do rozktadu,
c) opracowywanie wynikow kontroli w zakresie jakosci $wiadczonych ustug,

d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za $wiadczone ushtugi, naliczanie kar

umownych za niewlasciwe Swiadczenie ustug;

8) nadzor nad spelnianiem przez przewoznikoéw standardow wyposazenia, kolorystyki i oznakowania

autobusow obstugujacych linie komunikacyjne;

9) kontrola uzupelniajaca system: ,,Analiza w zakresie realizacji ijakosci ushug przewozowych

w terenie’;
10) uzgadnianie zasad korzystania z przystankow zlokalizowanych na terenie Miasta,

11) wydawanie opinii — w formie postanowien — w sprawie regularnych przewozow osob w krajowym

transporcie drogowym na terenie Miasta;
12) wydawanie za§wiadczen na wykonywanie przewozow w publicznym transporcie zbiorowym;

13) analiza istniejacej sieci komunikacji miejskiej, ustalanie potrzeb tworzenia nowych lub zmiany
przebiegu istniejacych linii komunikacyjnych z uwzglednieniem planéw rozwoju przestrzennego
miasta i sieci drog;

14) opiniowanie projektow drogowych i inwestycyjnych w zwiazku z funkcjonowaniem komunikacji

publiczne;j;

15) wnioskowanie o uwzglednienie w pracach projektowo-urbanistycznych lokalizacji petli
nawrotowych, przystankow, zatok iinnych obiektéw poprawiajacych dostgpnos¢ ustug
przewozowych oraz wskazywanie warunkow technicznych i potrzeb w zakresie wprowadzania

priorytetow dla komunikacji miejskiej;

16) projektowanie, wykonanie, modernizacja rozktadow jazdy oraz sprawdzanie zasadnosci

s

poczynionych zmian, opracowywanie tras zastgpczych;



17) analiza potrzeb przewozowych zgloszonych przez osoby fizyczne iprawne oraz wspolpraca

z przewoznikami w zakresie budowania rozktadow jazdy;

18) administrowanie, nadzor nad eksploatacja ianaliza wynikow uzyskanych z elektronicznego
systemu pomiaru potokOw pasazerskich, obstuga i nadzoér nad funkcjonowaniem elektronicznego

systemu informacji pasazerskiej,

19) nadzor nad wprowadzaniem do eksploatacji autobusow, sprzetu technicznego, wyposazenia oraz

systemow informatycznych;

20) planowanie niezbednych przedsigwzigé isrodkow shuzacych optymalizacji podazy ustug
przewozowych na poszczegélnych liniach komunikacyjnych, ustalanie standardéw obstugi

w zakresie czestotliwosci i struktury taboru, prognozowanie zapotrzebowania na tabor;

21) informowanie spoleczenstwa o statych idoraznych zmianach w funkcjonowaniu komunikacji
poprzez Srodki masowego przekazu, przygotowanie materialtéw do publikacji na stronie

internetowej, opracowanie elektronicznych rozktadéow jazdy dla kierowcéw oraz ich drukowanie;

22) tworzenie komputerowych baz danych rozkladéw, tras ilinii komunikacyjnych, przystankéw

komunikacyjnych oraz danych do systemu analizy punktualnosci i rozliczania umowy;

23) zlecanie przygotowania wnioskow o lokalizacje przystankéw z zachowaniem zasad inzynierii

ruchu;
24) utrzymanie i rozw¢j infrastruktury przystankowej, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie komputerowej ewidencji wyposazenia przystankow zbiorowego transportu
miejskiego,
b) planowanie posadowienia wiat, tawek dla pasazeréw oraz tablic informacyjnych,

¢) prowadzenie postgpowan celem zakupienia i posadowienia nowych wiat lacznie ze stosownymi

uzgodnieniami,

d) sporzadzanie dokumentéw wprowadzajacych na stan izdejmujacych ze stanu elementy
infrastruktury przystankowej,

€) biezaca aktualizacja oznakowania przystankéw, uzupetnianie informacji dla pasazeréw oraz

przystankowych rozkladow jazdy,
f) sporzadzanie dokumentacji dla Policji w przypadku aktow wandalizmu na przystankach;

25) obstuga Systemu Informacji Pasazerskiej w zakresie elektronicznych tablic informacji pasazerskiej

1 zapowiedzi glosowych;

26) ustawianie i likwidowanie przystankéw tymczasowych;



27) prowadzenie ewidencji odpadéw w systemie BDO (Baza danych o produktach i opakowaniach oraz

o gospodarce odpadami) wytworzonych w ramach dziatalnosci BKM;

28) sprawdzanie i weryfikacja faktur pod katem zgodnosci z zawarta umowa oraz ich przechowywanie;

29) formutowanie specyfikacji, wymagan jakosciowych, eksploatacyjnych i technicznych: autobusow,

pojazdow, sprzetu technicznego, infrastruktury niezbednej do obstugi komunikacji miejskiej oraz

uzytkowanych systemow informatycznych;

30) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia do postgpowan przetargowych w zakresie

Y

2)

3)

4)

5)

6)

7

prowadzonych zadan.

. Do zadan Referatu Obslugi Pasazera i Techniki nalezy:

inicjowanie nowoczesnych technologii w zakresie przewozow 1 infrastruktury komunikacyjnej

1 testowanie nowych rozwiazan technologicznych;

administrowanie i eksploatacja urzadzen i systemoéw informatycznych zwiazanych z systemem

biletowym i ptatnosci mobilnych, obstuga reklamacji, a w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie reklamacji sktadanych przez pasazeréw, punkty sprzedazy biletow oraz punkty

dotadowan elektronicznej portmonetki dotyczacych sprzedazy biletéw elektronicznych,

b) rozpatrywanie reklamacji dotyczacych pobrania niewlasciwej oplaty z e-portmonetki za

przejazd autobusem komunikacji miejskiej,
¢) rozpatrywanie reklamacji dotyczacych zakupu biletu w serwisie internetowym,

d) rozpatrywanie iobstuga wnioskoOw dotyczacych przeniesienia na duplikat karty miejskiej

srodkéw zgromadzonych na e-portmonetce,
e) udzielanie informacji dotyczacych posiadanych danych osobowych na potrzeby Policji;

inicjowanie 1koordynacja przedsigwzig¢ stuzacych integracji systemow informatycznych

wykorzystywanych przez miejski transport publiczny;
obstuga strony internetowej, publikacja informacji i komunikatow;

opracowywanie cennikow iobwieszczen o uprawnieniach do ulg, regulaminéw przewozu,

materialow informacyjnych z zakresu zadan referatu;
realizacja zadan zwiazanych z nadzorem nad systemem BiKeR;

formulowanie specyfikacji, wymagan jakosciowych, eksploatacyjnych i technicznych
infrastruktury niezbednej do obslugi komunikacji miejskiej oraz uzytkowanych systemow

informatycznych;



8) nadzor nad wprowadzaniem do eksploatacji systemow informatycznych stuzacych do obshugi

pasazera;

9) wydawanie dokumentéw uprawniajacych do bezplatnych przejazdéw dzieciom 1 mlodziezy

okresowo korzystajacym z grupowego wypoczynku letniego i zimowego w Bialymstoku;
10) obstuga wnioskéw pasazerow o wydanie imiennej Biatostockiej Karty Miejskiej;

11) przyznawanie i aktualizacja przyshugujacych uprawnien do przejazdow bezptatnych, ulgowych oraz

biletéw specjalnych na imiennych biatostockich kartach miejskich;

12) przygotowanie czgsci merytorycznej uméw w zakresie technicznych zasad i warunkéw dystrybucji

1 sprzedazy biletéw oraz merytoryczny nadzér nad ich realizacja;

13) realizacja zadan zwiazanych z programem Bialostocka Karta Duzej Rodziny;

14) realizacja zadan zwiazanych z rzadowym programem Karta Duzej Rodziny;

15) przyjmowanie wnioskow i wydawanie Karty Seniora;

16) sprawdzanie i weryfikacja faktur pod katem zgodnosci z zawarta umowa oraz ich przechowywanie;

17) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan przetargowych w zakresie
prowadzonych zadan.

. Do zadan Referatu Kontroli Biletowej nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie kontroli posiadania odpowiednich dokumentéw przewozu (biletéw

1 dokumentéw uprawniajacych do przejazdéw bezptatnych i ulgowych);

2) nakladanie optat dodatkowych za naruszanie obowiazujacych taryf przewozowych, zgodnie

z postanowieniami wilasciwej uchwaty Rady Miasta Biatystok;

3) prowadzenie spraw dotyczacych naruszen taryfy przewozowej, wtym ich weryfikacja

1 ewidencjonowanie, zabezpieczanie nagran z monitoringu wizyjnego w autobusach;

4) organizowanie iprowadzenie kontroli jakosci $wiadczonych przez przewoznikow ushug

przewozowych, wnioskowanie o natozenie kar w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;
5) udziat w badaniach napetnienia autobusow, struktury biletéw oraz uprawnien do ulg;
6) kontrola stanu technicznego i estetyki infrastruktury przystankowej, tras i linii komunikacyjnych;
7) kontrola autobuséw komunikacji miejskiej w zakresie punktualnosci, estetyki i wyposazenia;

8) kontrola biletéw oraz realizacji ustlug przewozowych s$wiadczonych na rzecz o0séb

niepetnosprawnych;



9) zbieranie i przygotowywanie danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli;

10) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy poziomu porzadku i bezpieczenstwa przewozu pasazerow

i wspoOlpraca w tym zakresie z Policja, Straza Miejska oraz firma ochroniarska;

11) koordynacja dziatan stuzb w przypadku zamknigcia ulic i zmiany organizacji ruchu w zwiazku

z wypadkiem drogowym, impreza okoliczno$ciowa oraz organizowanie tras zastgpczych;

12) udzielanie informacji w sprawach funkcjonowania komunikacji miejskiej, m.in. za posrednictwem
infolinii;

13) sprawdzanie i weryfikacja faktur pod katem zgodnosci z zawarta umowa oraz ich przechowywanie;

14) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych w zakresie
prowadzonych zadan.

5. Do zadan Referatu Przewozu Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) organizacja i realizacja przewozu 0sob niepelnosprawnych;

2) opracowywanie projektow taryfy przewozowej 0sob niepelnosprawnych;

3) dystrybucja biletow abonamentowych i jednorazowych w przewozie os6b niepelnosprawnych;

4) opracowywanie comiesigcznych raportow z kosztéw utrzymania i eksploatacji pojazdow stuzacych

do przewozu oséb niepetnosprawnych;
5) prowadzenie i aktualizacja bazy danych przewozonych 0s6b niepelnosprawnych;
6) prowadzenie harmonogramu przewozu 0sob niepetnosprawnych (ksiazka zgloszen);
7) przyjmowanie zamoOwien na przewoz osob niepetnosprawnych;
8) prowadzenie dokumentacji przewozow;
9) prowadzenie i rozliczanie kart pracy kierowcow;

10) rozliczanie przewozow o0sOb niepetnosprawnych, w tym opisywanie faktur umozliwiajace

prowadzenie odrebnej analityki kosztow tych przewozow;
11) kontrola wykonywania budzetu;
12) sprawdzanie i weryfikacja faktur pod katem zgodno$ci z zawarta umowa oraz ich przechowywanie;

13) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan przetargowych w zakresie

prowadzonych zadan.

A



6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno-Kancelaryjnych naleiy:

D
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

prowadzenie sekretariatu Zarzadu Biatostockiej Komunikacji Miejskiej;

prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wyplywajacych;

wysylanie i odbiér — przynoszenie korespondenciji, obstuga konta poczty elektronicznej;
prowadzenie spraw kadrowych i organizacyjnych w BKM;

ewidencja wyposazenia BKM;

kompleksowe opracowywanie informacji przygotowywanych przez poszczegolne referaty BKM;

prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych, rejestru uchwat i zarzadzen oraz rejestru interpelacji,

zapytan radnych i postow;

prowadzenie ksiggi inwentarzowej.

7. Do zadan Referatu Windykacji Naleznosci Przewozowych i Oplat Dodatkowych nalezy:

D

2)

3)

4)

rozpatrywanie reklamacji wystawionych wezwan do zaptaty oplaty dodatkowej i naleznosci za

przewoz;

prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu egzekucji zaleglosci cywilnoprawnych przypadajacych
Gminie Bialystok z tytutu nieuregulowanych optat dodatkowych i naleznosci za przewdz, wraz ze

zobowiazaniami o charakterze ubocznym:;

wykonywanie czynnosci windykacyjnych okreslonych w przyjetych Zasadach rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Biatymstoku, w tym:

a) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wysytka przedsadowych wezwan do zaplaty,

b) przygotowywanie i przedkladanie do Biura prawnego, pozwow o zaptate przeciwko dluznikom
w celu ich podpisania przez pelnomocnikéw Gminy Biatystok i whniesienia do wiasciwego sadu,

c) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wysytka przedegzekucyjnych wezwan do zapfaty,

d) przygotowywanie i przedkladanie do Biura prawnego, wnioskow o nadanie klauzuli

wykonalno$ci prawomocnym orzeczeniom sadowym,

€) kompletowanie i przekazywanie do Departamentu Rachunkowosci dokumentacji spraw

przeznaczonych do wszczgcia egzekucji komorniczej;
weryfikacja pod katem formalno-prawnym i zlecanie wysytki wezwan do zaplaty z ostrzezeniem o
mozliwosci opublikowania negatywnej informacji gospodarczej o dtuzniku w rejestrze dtuznikow

Biura Informacji Gospodarczej, zwanego dalej BIG;



5)

6)

7

8)

9)

weryfikacja spraw przewidzianych do umieszczenia w rejestrze dluznikow BIG, pod katem

spelnienia wszystkich koniecznych wymogéw formalnych i prawnych;
zlecanie wysytki do dtuznikoéw powiadomien o umieszczeniu w rejestrze dtuznikow BIG;

wykonywanie czynnosci ksiggowo-rachunkowych na kontach ksiggowych dluznikow w systemie

informatycznym;

obustronna wymiana danych pomiedzy uzytkowanymi systemami informatycznymi, w celu

zapewnienia ich wzajemnej spdjnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym;

rozpatrywanie wnioskow o udzielenie ulg w splacie nalezno$ci cywilnoprawnych Gminy Biatystok

przypadajacych z tytulu naruszenia taryfy przewozowej, w tym:
a) wnioskow o umorzenie w calosci lub w czesci,
b) wnioskow o roztozenie ptatnosci zadtuzenia na raty,

¢) wnioskéw o odroczenie terminu platnosci;

10) zawiadamianie organdéw S$cigania o mozliwosci popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

w szczegolnosci z art. 121 § 1 Kodeksu wykroczen, popetnionych na szkode Gminy Bialystok
w zakresie dotyczacym Biatostockiej Komunikacji Miejskie;j;

11)bezposrednia 1 telefoniczna obsluga interesantow w zakresie zadan Zarzadu Bialostockiej

Komunikacji Miejskiej;

12) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;

13) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych w zakresie

prowadzonych zadan;

14) sprawdzanie i weryfikacja faktur pod katem zgodnosci z zawarta umowa oraz ich przechowywanie.

PREZYDENT MAASTA

dr hab. Tadeysg Truskolaski



