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Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

|. Postanowienia og6lne

§1.

llekro¢ w ninigjszym regulaminie organizacyjnym mowa o:
1. ,Zarzadzie" - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Transportu Miejskiego w Rzeszowie,
2., ZTM” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Migjskiego w Rzeszowie,
3. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

lub p.o. Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie,

4. ,Komoree organizacyjne]” - nalezy przez to rozumieé Dziaty, Sekcje i Samodzielne stanowiska,
5., Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé kierownikéw dziatow,
6. ,Statucie” - nalezy przez to rozumieé zatgeznik do uchwaly nr LVII/954/2009 Rady Miasta

Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r.

§2.

Regulamin Organizacyjny Zarzgdu, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szczegolnosci:,

Ghwha

zasady zarzagdzania i kierowania praca Zarzadu,
strukture organizacying,

podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
zakres zadar komoérek organizacyjnych,
organizacije pracy w Zarzgdzie.

§ 3.

Zarzad jest gminng jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Rzeszéw, prowadzong w formie
jednostki budzetowej, powotang uchwalg nr LVIII/954/2009 Rady Miasta Rzeszowa z dnia
7 lipca 2008 r. -

Zarzgd zaspokaja zbiorowe potrzeby mieszkaricow z zakresu publicznego transportu
zbiorowego. Szczegdlowy zakres zadar oraz organizacje wewnetrzng Zarzadu okresla statut.
Nadzér nad dziatalno$cig Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa, z ktérym Zarzad
wspoldziata w realizacji swoich zadan statutowych.

lIl. Organizacja i kierowanie dziatalno$cia Zarzadu

§ 4.

Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor lub w razie jego nieobecnosci upowazniony pracownik
Zarzadu, zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym, z zastrzezeniem § 13 pkt. 3 —
4,

Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.

Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

Dyrektor Zarzadu odpowiada przed Prezydentem za:

a) poprawne i terminowe wykonywanie zadan Zarzadu,

b} dyscypline pracy w Zarzadzie, ‘

c) przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepisdéw prawnych,

d) prawidiows i terminowg realizacje projektéw inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad,
e} prawidlowg realizacje spraw z zakresu administracji publicznej, do zatatwienia ktorych

zostat upowazniony Uchwalg Rady Miasta Rzeszowa.
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§5.

Dla prawidiowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ komérki organizacyjne.
Dziatalnoscig poszczegoinych dzialdw kierujg kierownicy z zastrzezeniem pkt. 3.

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gldwny Ksiegowy.

W dziatach moga by¢ zatrudniani zastepcy kierownikow.

W strukturze dziatu mogg by¢ tworzone sekcje.

Znak pism wychodzacych z Zarzadu poprzedza skrét ,ZTM™.

Pracownik przygotowujgcy dokumenty parafuje je.

Dopuszcza sie stosowanie w znaku pism inicjaléw pracownika sporzgdzajgcego dokument.

lll. Struktura organizacyjna Zarzadu Transportu Miejskiego

§ 6.

W sklad Zarzadu wchodza nastepujgce Dzialy i Sekcje poslugujace sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi.

Dyrektorowi (N} — podlegaja;

) GIOWNY KO O GOWY L.ttt e e e e e e e e e e —NF
b} Daziat Administracji i Kadr ....... ... - AK
¢) Daziat Organizacji PrzeWozOw ..o - 0P
d) Dziat Sprzedazy, Kontroli i Windykacjl................. .. -5K
e) Dziat Inteligentnych Systemdw Transportowych ... -Is

fy Dziat Przygotowania i Wdrazania Projektdw ... -RP
e) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ... .o - AB

Giownemu Ksiegowemu (NF} podlega;
Dziat FInansowo — KSIEgowWY ... e e e et e e e e -FK

Kierownikowi Dziaiu Administracji | Kadr (AK) podlegajg pracownicy Dziatu

Kierownikowi Dzialu Organizacji Przewozow (OP) podlegaja:

a) Sekcja Rozkladow Jazdy ..o -PR
b) Sekcja Koordynacji PrzZewozow ..........coiiiiiiii e e e e e e -PK
c) Sekcja Nadzoru Organizatorskiego ... iie e e - PN
d) Sekcja Infrastruktury Komunikacyjnej ..o - PI
Kierownikowi Dzialu Sprzedazy, Kantroli i Windykacji (SK) podlegajg:

A) SekCja Sprzedazy .. ..o -SS
b} Sekcja Kontroli iWindykac)i ... — KW
Kierownikowi Dziatu Inteligentnych Systeméw Transportowych (IS) podlegaja:

a) Sekcja Monitoringu ... ..o — M
b} Sekcja INfOrmatyki ... e e -1IT

Kierownikowi Dziatu Przygotowania i Wdrazania Projektéw (RP) podlegajg pracownicy Dzialu:

§7.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrekfor w drodze zarzadzen moze powolywad zespoly
skladajace sie z pracownikow roznych komorek organizacyjnych (dot. réwniez projektow
wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznychy).

W zarzadzeniu, o ktérym mowa w pkt. 1 okresla sie w szczegdlnosci sklad osobowy, czas
funkcjonowania, kompetencje oraz zasady dziatania zespolow.



IV. Podzial zadan w Zarzadzie

§8.

Do kompetencji Dyrektora, zgodnie ze Statutem ZTM nalezy w szczegdinosci:

1)
2)

=~ D w
S e N et

1)

2)

kierowanie dziatalnoécig Zarzadu,

dokenywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

dokonywanie czynnosci w zakresie zarzgdzania mieniem Zarzadu,

reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

wyznaczanie kierunkow oraz opracowywanie planow dziatania Zarzagdu,

dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
akceptowanie i zatwierdzanie wszelkich dokumentow powodujgcych powstanie zobowigzar
finansowych,

§ 9.

Kierownicy dzialow wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie z zakresami

¢zynnosci, poleceniami i wskazowkami Dyrektora oraz nadzorujg i koordynujg wykonywanie

zadan w Dzialach im paodlegiych.

Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

a) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikéw zatrudnionych w dzialach
i sekcjach podlegiych,

b} wnioskowanie do Dyrektora w sprawach personalnych w ramach sprawowane] kontroli
wewnetrzne,

¢) nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia zadan wykonywanych przez pracownikéw
dziatow i sekcji podlegtych,

d) wprowadzenie zmian i usprawniefi organizacyjnych w podlegtych dziatach i sekcjach bez
naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,

e} zapewnienie wiasciwej koordynacji pracy poszczegolnych dziatow i sekcji Zarzadu.

§ 10.

Gtowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z finansows iksiegowa obstuga
Zarzadu.

1)

§ 11.
Zadania wspélne dla poszczegélnych Dziatéw i Sekcji

Do zadan wspoinych nalezg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Zarzadu, a w szczegoinosci:

a} inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

b) okreslanie kosztéw realizacji zadan Zarzgdu zwigzanych z zakresem zadan
poszczegolnych dziatdw oraz przewidywanych terminéw realizacji tych zadan,

¢) przygotowanie danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz
wnioskowanie ¢ zmiany w planie firansowym,

d) sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian budzetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego;

€) przygotowywanie danych, na podstawie ktérych bedzie sporzadzany plan finansowy
dochodow i wydatkdw oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa,

f} uzgadnianie z Gldwnym Ksiggowym wykonania i zaangazowania rodkéw finansowych
i przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,

g) prowadzenie rejestru wydatkéw z podzialem na paragrafy stosowane w statystyce
publicznej, :

h) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nabytych przez Zarzad badz przyjetych w utrzymanie
Zarzgdu,

i} prowadzenie rejestru pism zgodnie z przyjety instrukcjg kancelaryjna,

I} merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych,

k) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajgce do Zarzadu,



3)

3)

4)

6)

I przygotowywanie materialdw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

m} prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg projekiow wspétfinansowanych
ze Zrodel zagranicznych,

ny opracowywania projekiow akidw wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komarki,

0} sprawdzanie i opisywanie wplywajacych faktur pod wzgledem merytorycznym,

p) przedkiadanie wnioskow usprawniajgcych dziatanie Zarzgdu oraz zapewniajgcych
skuteczne wykonanie zadan,

q) sporzgdzanie miesiecznych kart pracy pracownikdw,

r) przygotowywanie danych, na podstawie kiorych bedzie sporzadzany plan finansowy
dochodéw | wydatkow oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa.

s) przygotowywanie dokumentacji dotyczace] udzielania zamowienia publicznego na
potrzeby Dziatow i Sekciji,

t) archiwizowanie dokumentaciji zwigzanej z zadaniami Dzialow i Sekcji.

Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki obowigzane sa:

a) wspotdziataé ze sobg w zakresie wykonywania zadan Zarzadu,

by przestrzegaé przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, a takze przepisow
o ochronie tajemnic ustawowo chrenionych,

¢) analizowac zasadnose, celowosé i gospodarnosé wydatkow.

Wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora w zakresie dziatan dziatu i sekgji.

§12.
Zakres zadarn, obowigzkow i uprawnien kierownikow dzialow

Kierownicy dziatéw upowaznieni sg do:

a) reprezentowania dziatu wobec Dyrektora i innych komorek organizacyjnych,

b) reprezentowania Zarzgdu, w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa,
w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania dziatu,

c) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.

Kierownicy dzialéw organizujg prace w komérkach i odpowiadajg przed Dyrektorem za:

a) sprawne kierowanie komérka,

b} prawidiowg i terminowg realizacje zadan, zgodnie z planem rzeczowo - finansowym
Zarzaduy,

c) kontrole pracy podiegtych pracownikéw oraz realizacji przydzielonych im zadart,

d} dyscypline pracy w komorce,

e} nadzdr nad przestrzeganiem przez podieglych pracownikéw przepisow dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informacji publicznej,

f) zapewnienie przestrzegania przez pracownikoéw dziatlu przepiséw dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) organizacje systemu kontroli wewnetrznej w komérce. ‘

Kierownicy dziatow, kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania, ustalajg na pismie, zakresy

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow dziatu.

Kierownicy dziatéw sporzgdzajg miesieczng ewidencje czasu pracy podlegltych pracownikdw.

Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy dzialéw sg zobowigzani przestrzegaé zasad

legalnosci, celowoéci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz dyscypliny finansdw publicznych.

Kierownicy dziatdéw dokonuja oceny pracy pracownikéw komdarki oraz wnioskujg w sprawach

ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

§13.

Z.astepstwa

Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone
zastepstwo pefne lub ograniczone.

1)

Ustalenie zastepstwa dokonuje sie poprzez:

a) zapis w zakresie czynnosci;

b) wskazanie we wniosku urlopowym;
c) na podstawie upowaznienia Dyrektora.
Na zastepujgcego przechodzg prawa i obowigzki zastepowanego.



3) W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowej iub innych
przyczyn, jego obowigzki przejmuje upowazniony pracownik Zarzadu, zatrudniony na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, z uwzglednieniem =zakresu udzielonego mu
pelnomocnictwa.

4) Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w pkt. 3 rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora z wyjgtkiem spraw zastrzezonych.

§14.

Zakres dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Zarzadu

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY - FK

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

3)

10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

obstuga finansowo-ksiegowa Zarzadu jako jednostki budzetowe] w zakresie dochodow
i wydatkow,

sporzadzenie planu finansowego dochodéw i wydatkéw oraz Wieloletnig] Prognozy
Finansowej na podstawie danych z dziatéw merytorycznych Zarzadu,

ewidencja realizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym
planem rzeczowo-finansowym,

kontrota i state monitorowanie gospodarki finansowej Zarzadu, zgodnie z przyjetym planem
rzeczowo-finansowym oraz analiza zasadnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow,
prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowoséci (w sposob
prawidlowy, zapewniajgc rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie
sytuacji majgtkowej
i finansowej Zarzadu w programie ksiegowym w ukfadzie syntetycznym i analitycznym, na
kontach przewidzianych w Planie Kont, ustalonym dla Zarzadu,

kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, ich zgodnosci z zawartymi umowami oraz obiegiem dokumentow
finansowo-ksiegowych,

dekretowanie dowodoéw ksiegowych dla wiasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych,
chronclogiczne  ewidencjonowanie  wszystkich  zdarzer gospodarczych  (zakupu
i sprzedazyy),

sporzgdzanie zapotrzebowan do jednostki nadrzednej na $rodki finansowe niezbedne do
regulowania zobowigzan Zarzadu oraz stata wspolpraca ze stuzbami merytorycznymi
jednostki nadrzednej w tej kwestii,

prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujgcymi podmiotami
i osobami z wszystkich obowigzujacych tytutdw,

rozliczanie inwentaryzacjj,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw obcigzajgcych plan finansowy Zarzadu
w oparciu o dane z dziatdw merytorycznych,

biezaca analiza zaangazowania oraz informowanie Dyrektora Zarzgdu o ewentualnych
zagrozeniach i nieprawidtowosciach w rzeczowo-finansowym wykonaniu budzetu,
prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie podatku VAT,

sporzadzanie deklaracji dla podatku VAT,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dowodéw ksiegowych finansowanych z udzialem
$rodkéw unijnych.

prowadzenie ewidencji wydatkdéw niewygasajacych,

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga gotdwkowa i bezgotdéwkowa Zarzadu, w tym:

a) obstuga finansowa rachunkéw bankowych Zarzadu,

b) prowadzenie kasy wydatkéw ZTM oraz ewidencji ksiegowej raportéw kasowych,

¢} prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw w automatach biletowych,

d) rozliczanie transakcji ptatnych karta platnicza,

e) roziiczanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych.

nadzor nad Scigganiem naleznosci,

ewidencja wplywdw naleznosci, naliczanie i rozliczanie wplywéw z tytutu odsetek od
nieterminowych wpiat,



22) przygotowywanie dokumentacji oraz dbanie o prawidlowe rozliczanie naleznosci
niesciggalnych dla zachowania rzetelnosci i realnosci danych zawartych w ksiegach
rachunkowych, sprawozdaniach i innych informacjach wptywaijgcych do Zarzgdu,

23) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych, pdétrocznych
i rocznych oraz statystycznych), w oparciu o dane wynikajgce z ewidencji ksiegowe;j,

25) sporzgdzanie péirocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo -
finansowego planu,

26) sporzadzanie sprawozdahnh o wydatkach strukfuralnych oraz o zaleglosciach
przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

27) sporzgdzanie jednostkowego sprawozdania finansowego - bilans Zarzgdu, rachunku
zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki wraz z zatgcznikami,

28} przygotowanie danych do skonsclidowanego bilansu Miasta Rzeszowa,

29} archiwizacja dokumentow finansowo-ksiggowych.

DZIAL ADMINISTRACJI | KADR - AK

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1} zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzgdu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji | zarzadzania,

2) wdrazanie i kontrola przestizegania postanowien regulaminu craz przedkiadanie Dyrektorowi
projektow zmian do regulaminu,

3) ewidencjonowanie zarzadzeit Dyrektora oraz przekazywanie ich do  wykonania
poszczegodlnym dziatom,

4) przygotowywanie upowaznien dla pracownikdw Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji tych
upowaznien,

5) przekazywanie dziatom zakresu zadan wynikajacych z polecen Dyrektora i koordynowanie ich
wykonania,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

7) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwainianiem pracownikaw,

9} prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow,

) wystawianie | ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

12) kontrola w zakresie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Zarzgdzie,

) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,
) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

w tym planowanie niezbgdnych $rodkdw na te cele,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyrdznianiem
i awansowaniem pracownikow a takze opracowywanie stosownych sprawozdan w tym
zakresie,

16} przygotowywanie dokumentaciji pracownikéw dla celdéw emerytalne-rentowych,

) prowadzenie spraw administracyjno-gospedarczych Zarzadu,

) prowadzenie archiwum akt Zarzgdu,
18) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

) prowadzenie ewidencji pieczeci,

) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikdw w srodki
ochrony | cdziez ochronng,

22) organizowanie zacpatrzenia Zarzadu w materialy biurowe i wyposazenie,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem oraz ewidencjg mienia Zarzadu,

24) zapewnienie konserwacji, napraw i biezacego utrzymania sprzetu i wyposazenia,

25) przeglad i monitoring procesu zarzgdzania ryzykiem zgodnie z procedurg zarzadzania
ryzykiem,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i wspotdziatanie z Komisjg ZFSS,

27) zapewnienie utrzymania czystosci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen Zarzadu,

28) obsluga grupowege ubezpieczenia pracowniczego pracownikéw Zarzgdu,

29) miesieczne rozliczanie naleznoéci z tytutu ryczaltdw za korzystanie z samochoddw
prywatnych do celow stuzbowych,

30) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

31) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie stosownych deklaracji
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,



32) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkdéw z ubezpieczenia spofecznego
i wypadkowego, '

) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

34) obliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy,

) sporzadzanie i przesytanie do ZUS deklaracii rozliczeniowych wraz z raportami imiennymi,

) naliczanie skiadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
sporzagdzanie i przesylanie do PFRON miesiecznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych,
37) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan ¢ zatrudnieniu | wynagrodzeniu.

38) prowadzenie Rejestru Zamaéwien Publicznych,

39) sporzadzanie planu udzielania zaméwien publicznych w Zarzadzie na podstawie planéw
otrzymanych z poszczegodlnych dzialéw jednostki,

40} prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych przez Zarzad, z wyjgtkiem umow
o prace.

DZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW — OP

1. Dziat Organizaciji Przewozow tworzg sekcje:

a) Sekcja RoOzZKIAAOW JAZAY ...c..oooeiivieeee e -PR
b) Sekcja Koordynacji PrzeWozOw .........occooceeiieieieee e -PK
¢} Sekcja Nadzoru Organizatorskiego............. e ket et e e -PN
d) Sekcja Infrastruktury Komunikacyjnej ..o - Pl

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prognozowanie, planowanie i nadzdr nad realizacjg potrzeb przewozowych w aspekcie
rozwoju terytorialnege i demograficznego Gminy Miasta Rzeszow oraz gmin, ktore
zawarly z Gmina Miasto Rzeszéw porozumienia w celu wspolnej realizacji publicznego
transportu zbiorowego,

2) opracowywanie koncepcji rozwoju komunikacii miejskiej i podmiejskiej,

3) wspotpraca z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa i Miejskim Zarzgdem Drég w realizacji
zadan punktow 1) i 2),

4) udzielanie odpowiedzi na skargi i-wnioski, dotyczace zakresu dziatania Dziatu,

5} prowadzenie ewidencii drukdw scistego zarachowania,

8) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych,

7) kontrola przestrzegania przepisdw, instrukcji, wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczgcych podleglej sfery dziatania, ;

8) uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta Rzeszowa z mieszkancami i Radami Osiedli,

9) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz czuwanie
nad terminowg ich realizacjq przez poszczegdine stanowiska pracy,

10) wspdfpraca z Gming Miastem Rzeszdw, odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz
przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozowych,

11) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu
Drogowego.

SEKCJA ROZKLADOW JAZDY - PR
Do zadan sekcji nalezy w szczegolinosck:

1) opracowywanie rozkiadow jazdy autobuséw na poszczegdlnych liniach komunikacyjnych,

2) sporzgdzanie rozkladow jazdy dla kierowcow,

3) optymalizacja ukladu potaczefnh kemunikacyjnych, w tym przygotowywanie zatozen dla
nowych linii i zmiany tras juz istniejgcych,

4) opracowywanie zmian w ukiadzie linii komunikacyjnych zwigzanych z okresowym
zamykaniem ulic i ograniczeniami w ruchu drogowym,

5) organizowanie linii komunikacyjnych okolicznosciowych i sezonowych.

SEKCJA KOORDYNACJI PRZEWOZOW - PK

Do zadan sekcji nalezy w szczegélnosct:



1) analiza wnioskéw o wydanie, przedtuzenie lub zmiane zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym,

2) opracowywanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

3) wydawanie decyzji w sprawie udzielania lub odmowy udzielania, przediuzenia lub odmowy
przediuZzenia, zmiany lub odmowy zmiany oraz cofania zezwolen na wykonywanie przewozow
w transporcie drogowym na linie bedace w kompetencji prezydenta miasta Rzeszowa,

4) wydawanie postanowien uzgadniajgcych marszatkowi wojewddztwa podkarpackiego decyzje
dot. zezwoler na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym na linie bedace w jego

kompetencii,

5) uzgadnianie ze starosta rzeszowskim decyzji dot. komunikacji wybiegajacej na teren Powiatu
Rzeszowskiego,

6) opracowywanie stanowisk w sprawie zaskarzonych w SKO decyzji i postanowien dot.
komunikacji,

7) archiwizacja dokumentacji przewoznikéw prowadzgcych komunikacje do lub przez gming
miasto Rzeszow,

8) archiwizacja dokumentacji dot. wydania, zmiany lub wygasniecia zezwolen,

9) wydawanie lub zmiana zaswiadczeni uprawniajgcych do wykonywania publicznego transportu
zbiorowego,

10) analiza zgtoszef zamiaru wykonywania przewozu 0séb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego nie bedgcego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,

11) wydawanie lub odmowa wydania w drodze decyzji administracyjnej potwierdzenia zgloszenia
przewozu oraz zatwierdzanie rozkladéw jazdy i dokonywanie ich aktualizacji w przypadku
przewozow wykowywanych na podstawie potwierdzenie zgloszenia przewozu,

12) kontrola we wspdlpracy z Inspekcja Transportu Drogowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem publicznego transporiu zbiorowego oraz ocena przestrzegania przez
operatordow | przewoZnikow ustawowych zasad funkcionowania publicznego transportu
Zbiorowego,

13) opracowywanie informacji i danych dla potrzeb sprawozdawczosci,

14) wspotpraca z gming miasto Rzeszow i odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz
przewoznikami w zakresie organizacji ustug przewozowych,

15) biezgca weryfikacja planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

16) prowadzenie ewidencji eksploatacyjnej przystankéw komunikacyjnych i dworcdw, ktdrych
wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina Miasto Rzeszdw, udostepnionych dla operatoréw
i przewoznikdw oraz przystankéw udostgpnionych tylko operatorom,

17) okreslanie warunkoéw i zasad korzystania z przystankow i dworcow, w tym ustalanie projektow
stawek optat za korzystanie przez operatorow i przewoznikdw z przystankdw komunikacyjnych
i dworcdw, ktorych wlascicielem jest Gmina Miasto Rzeszow,

18) wnioskowanie w zakresie standardoéw dot. przystankow komunikacyjnych, w tym wezlow
przesiadkowych, ,

18) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dokonywaniem uzgodnien z przewoZznikami dot.
zatrzymywania sie na przystankach i dworcach na ferenie Gminy Miasto Rzeszow, w tym
wydawanie potwierdzen i uzgodniert zasad korzystania z przystankéw komunikacyjnych
i dworcow,

20) prowadzenie ewidenciji zatrzyman na przystankach,

21) analizy przepustowosci przystankéw w aspekcie zagrozen dla organizacji i bezpieczerstwa
ruchu drogowego,

22) weryfikacja tabliczek rozkiadow jazdy w zakresie zgodnosci z zezwoleniami, zaswiadczeniami
i potwierdzeniami zgloszenia przewozu,

23) ustalanie biezacych opfat za korzystanie z infrastruktury komunikacyjnej na terenie Gminy
Miasto Rzeszow,

24) kontrola przestrzegania przez przewoznikdw warunkéw i zasad korzystania z przystankdw
komunikacyjnych i dworcow,

25) okreslanie warunkéw i zasad korzystania z przystankéw i dworcow, ktérych wiascicielem Jub
zarzgdzajgcym nie jest Gmina Miasto Rzeszéw, ale zlokalizowanych na chszarze wiasciwosci
tej jednostki samorzadu terytorialnego, w tym ustalanie stawek optat za korzystanie przez
operatorow i przewoznikow z tej infrastrukfury komunikacyjnei,

26) tworzenie korzystnych warunkdw dla rozwoju systemu Podmiejskiej Kolei Aglomeracyjnej,

27) tworzenie warunkéw do uruchomienia Rzeszowskiej Kolejki Miejskiej typu monoraii.



SEKCJA NADZORU ORGANIZATORSKIEGO - PN
Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielania zamowienia publicznego na ustugi
w zakresie publicznege transportu zbiorowego {(m. in. specyfikacja istotnych warunkdw
zamaowienia),

2) opracowywanie projektow umdw o Swiadczenie usiug w zakresie publicznego transporfu
zbiorowego i projektow aneksow do tych umow,

3) aktualizacja umowy wykonawczej o $wiadczenie ustug przewozowych w miejskigj
autobusowej komunikacji zbiorowej na lata 2010 — 2019, szczegdlnie w odniesieniu do
zatgezhikow nr 1 — 4, '

4) nadzér nad realizacjg postanowien umowy wykonawczej o Swiadczenie ustug przewozowych
w miejskiej autobusowej komunikacji zbiorowej,

5} analiza dziennych raportow wozokilometréw w zakresie odstepsiwa od wietkosci planu
wynikajgcego z obowiazujacego rozkiadu jazdy,

6} biezaca ocena stopnia zaawansowania realizacji rocznego planu przebiegu, wynikajacego
z rozldadu jazdy oraz planu kosztow i zatozone] stawki za jeden wozokilometr,

7) organizacia audytu dzialalnosci operatora pod katem analizy | weryfikacji poprawnosci
rozliczenia przychodu i kosztdw poszczegélnych rodzajach dziatalnosci operatora,

8) nadzdr nad prawidiowym i sprawnym przebiegiem audytu.

SEKCJA INFRASTRUKTURY KOMUNIKACYJNEJ — PI
Do zadan sekgji nalezy w szczegdlnosci:

1} lokalizowanie przystankéw i petli manewrowych przy wspoipracy z Miejskim Zarzadem Drdg,
Biurem Gospodarki Mieniem oraz Wydziatem Architektury,

2) pozyskiwanie funduszy na budowe infrastruktury przystankowej,

3) prowadzenie uzgodnien na etapie projektowania i wykonania infrastruktury komunikacyjnej
z projektantami | wykonawcami,

4) przygotowanie dokumentacji (w tym dokumentacji przetargowe]) i realizacja zadan
inwestycyjnych zwiazanych z infrastrukturg przystankowa (wiaty, patle),

5) przygotowanie dokumentacji (w tym dokumentacji przetargowej) i realizacja zadan zwigzanych
Z ustugami hiezgcego utrzymania {remontow) obiekldw komunikacji miejskiej (wiaty, stupy
informacii pasazerskiej, biletomaty),

6) kontrola stanu technicznego i estetycznego urzadzen infrastruktury przystankowej (wiaty,
stupy informacji pasazerskiej, biletomaty),

7} zglaszanie na policje | do ubezpieczyciela wypadkow i aktéw wandalizmu na przystankach;

8) przygotowanie dekumentacii {w tym dokumentacji przetargowej) i realizacja zadan zwiazanych
z ustugg sprzatania obiektéw komunikacji . miejskiej (perony, wiaty, stupy informacji
pasazerskiej, biletomaty),

9) kontrola czystosci przystankéw i urzadzen infrastruktury przystankowej (wiaty, stupy informacji
pasazerskiej, biletomaty),

10) utrzymanie Dworca Komunikaciji Lokalnej i obiektu poczekalni pasazerskiej,

11) prowadzenie ewidencji techniczne] przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktorych
wiascicielem lub zarzgdzajgcym jest Gmina Miasto Rzeszow,

12) obstuga przystankow w zakresie rozktaddw jazdy i informacji dla pasazerdw,

13) prowadzenie dzialainosci w zakresie reklamy na przystankach,

14) tworzenie korzystnych warunkéw dla rozwo;u systemu transportu rowerowego nha terenie
Gminy Miasta Rzeszow,

15)utrzymanie pojazdu stuzbowego w cigglej sprawnosci technicznej oraz prowadzenie
dokumentacji rozliczeniowe] zwigzanej z jego eksploatacja,

16) przygotowanie dokumentacji z zakresu zagadnien technicznych autobusdow dla potrzeb
Zamowien Publicznych,

17} realizacja czynnosci zwigzanych z dostawg i przyjeciem autobuséw do ZTM Rzeszow,

18} czynnosci zwiazane z rejestracja, ubezpieczeniem oraz nadzorem nad powierzonym mieniem
{autobusami) w trakcie trwania umowy dzierzawy,

19) wystawianie faktur z tytutu dzierzawy autobusow,



20) rozliczanie z Urzedem Miasta z tytutu podatku od $rodkéw transportu.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI - AB

—

~N oo

Do zadan AB nalezy w szczegélnosci;

Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych oscbowych.,

Zapoznanie o0séb upowaznionych do przetwarzania danych oscbowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych oscbowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych
{Dyrektora).

Nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji opisujgcej spostb przetwarzania
danych i srodkéw technicznych oraz organizacyjnych zapewniajgcych poprawng ochrone
danych oscbowych.

Prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych.
Przeprowadzanie kontroli na polecenie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Opracowanie sprawozdania z kontroli i przekazanie za po$rednictwem administratora do
GIODO,

DZIAL SPRZEDAZY, KONTROLI | WINDYKACJI - SK

a)
b)

16)

. Dzial Sprzedazy, Kontroli | Windykacji tworzg sekcje:

SeKCJa SPIZ@AGZY ..o e -88
Sekcja Kontroli i WIndyKacji ......ccocooo e - KW

. Do zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja

i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletow oraz Rzeszowskiej Karty Migjskiej,

zawieranie i rozliczanie umow z ajentami prowadzgcymi sprzedaz biletow,

prowadzenie rozliczen sprzedazy biletéw

prowadzenie miesiecznych planow pracy pracownikow dziatu,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania dziatu,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzgdowych,

kontrola legainoéci przejazdow pasazerskich,

kontrola czystoéci, estetyki i oznakowania autobuséw oraz stanu technicznego
kasownikéw w autobusach,

prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

sporzgdzanie raportéw kasowych,

dbalo$é o ochroneg i zabezpieczenie wartosci pienigznych,

windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwotan pasazerow od podwyzszonych optat
taryfowych,

wspolpraca z Radcg Prawnym lub Adwokatem oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych egzekucji,

wspdlpraca z Zarzadem Miasta Rzeszowa, Radg Miasta Rzeszowa, odpowiednimi
organami okolicznych gmin oraz przewcznikami w sprawach dot. organizacji ustug
przewozowych w zakresie Dziatu SK,

nadzér nad pracg kontrolerow ruchu.

SEKCJA SPRZEDAZY - $$

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletdéw, emisja
i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletow oraz Rzeszowskiej Karty Miejskiej,
zawieranie i rozliczanie umow z ajentami prowadzgcymi sprzedaz biletow,
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prowadzenie rozliczen sprzedazy biletdw papierowych, zapisywanych w formie
elektronicznej na Rzeszowskie] Karcie Miejskigj, kanatem ptatnosci komorkowych oraz
kupowanych przez strong www,

prowadzenie miesiecznych planéw pracy pracownikow sekcii,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania sekeji,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzgdowych,

nadzdr nad wspoipracy z agentem rozliczeniowym,

prowadzenie analiz planowanych zmian cen biletdw, zmian w uprawnieniach do
bezptatnych i ulgowych przejazdow oraz prognozy ich wplywu na przychody ze
sprzedazy,

prowadzenie analizy danych ze sprzedazy,

10} zabezpieczenie wartosci pienieznych w Punktach Obslugi Podroznego, siedzibie ZTM

oraz podczas transportu z biletomatow do siedziby ZTM,

11} prowadzenie ewidencji przebiegu i kosztow dotyczacych samochodu stuzbowego,
12} nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem automatéw do sprzedazy biletéw i obstuga

techniczna automatdw do sprzedazy biletow,

13) testowanie sprzedazy biletdw,
14} przygotowanie czytnikdw oraz umieszczanie stosowne] informacji na automatach

w przypadku zmiany taryfy,

15) zgtaszanie do serwisu automatow niepraWidiowoéci w ich funkcjenowaniu,
16) dokonywanie okresowych przegladow oraz konserwacji zgodnie z wytycznymi

producenta,

17) przekazywanie do Dziatu pisemnych informacji o wigczeniach z eksploatacji automatdw

w zwigzku z ich konserwacijg, naprawami lub remontami.

SEKCJA KONTROLI I WINDYKACJI — KW

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci;

kontrola regularnosci kursowania autobusow,

kontrola legalnosci przejazdow pasazerskich,

kontrola czysto&ci, estetyki i oznakowania autobusow oraz stanu technicznego
kasownikdéw w autobusach,

prowadzenie ewidencji wykroczet pasazerskich,

windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwolan pasazerow od podwyzszonych oplat
taryfowych,

prowadzenie miesigcznych planéw pracy pracownikéw sekcji,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczoséci dot. zakresu dzialania sekciji,

biezgca wspdlpraca, rozliczanie i szkolenie kontroleréw ruchu,

kierowanie spraw do sadu, zgltaszanie na Policie z Kodeksu Wykroczen oraz
prowadzenie innych dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci od
diuznikow.

DZIAL INTELIGENTNYCH SYSTEMOW TRANSPORTOWYCH ~ IS

1. Dziat Inteligentnych Systemow Transportowych tworza sekcje:

a) Sekcja MOomItOrNGU ... e e e e e e e e e e —IM
b) Sekcja Informatyki ... ... e —IT

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

Kontrola i analiza punktualnosci przewoznikdw realizujgcych zadania ZTM,

badanie potokow pasazerskich na podstawie danych systemu CNR craz pasazerow
z systemu check in - check out,

badanie preferencji komunikacyjnych mieszkancow Rzeszowa i Gmin w strefie
podmiejskie],



15)
16)
17)

18)
19)

przeprowadzanie badan komunikacji, stuzgcych monitorowaniu osiagniecia wskaznikow
rezultatu projektow fransportowych realizowanych z udziatem srodkdw unijnych,
ustalanie flosci i struktury taboru niezbednego do obstugi sieci komunikacyjnej,

analiza i nadzor nad jakoscig realizowanych zadan przez operatoréw (komfart jazdy),
analiza napetnien pojazddw na poszczegdinych liniach komunikacji zbiorowej,

analiza dziennych raportéw wozokilometréw w zakresie odstepstwa od wielkosci planu
wynikajacego z obowigzujgcego rozkiadu jazdy,

Wspotpraca z sekcjg Rozktadéw Jazdy pod wzgledem optymalizacji komunikacji
zbiorowej,

analiza danych w oparciu 0 oprogramowanie Centralnego Nadzoru Ruchu (CNR),
przygotowanie dokumentacji, raportéw na podstawie analiz przeprowadzonych na
podstawie oprogramowania CNR,

analiza wnioskow pasazerow pod wzgledem ukiadu sieci kinii transportu publicznego,
przygotowanie dokumentacji, raportdw propozycji optymalizacji sieci transportu
publicznego,

nadzor nad oprogramowaniem CNR firmy Taran, zglaszanie usterek, proponowanie
usprawnien,

udzielanie pomocy dyspozytorom, operatorom w pracy z oprogramowaniem CNR,
zarzgdzanie tablicami informacji pasazerskiej (SIP),

zarzadzanie komputerami pokiadowymi (aktualizowanie danych potrzebnych do realizacji
zadan przez przewoznika),

wspotpraca z operatorami realizujgcymi zadania komunikacji zbiorowej,

administrowanie systemami: E-Info, E-Bilet, Windykacji, CNR, monitoringu CCTV, emisji
mobilngj,

SEKCJA MONITORINGU - IM

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

7)
8)
9)
10)

1M

prowadzenie monitoringu wizyjnego na przystankach i w autobusach,

utrzymywanie infrastruktury monitoringu w (dziataniu), serwisowanie,

wspofpraca ze stuzbami porzgdkowymi (policjg, strazg pozama, pogotowiem ratunkowym,
strazg miejska),

reagowanie i powiadamianie odpowiednich stuzb w momencie wykrycia incydentéw
W pojazdach i na przystankach,

zgrywanie, zabezpieczanie i udostepnianie materialu dowodowego stuzbom, kiore
zawarly porozumienie z ZTM Rzeszdw,

monitorowanie, konfrola oraz analiza przewoznikéw obcych na wybranych zatokach
przystankowych,

wspoipraca z ITD,

rozwijanie systemow do automatycznych analiz przy pomocy monitoringu wizyjnego,
prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentaciji,

zbieranie informagcji, przygotowywanie prezentacji do publikacji w autobusach w systemie
mobilnej wizualizacii,

wspéipraca z innymi jednostkami, kidre mogg byé Zrédtem informacji miejskiej,
dostosowywanie oraz publikacja w systemie emisji mobilnej wizualizacij,

12) archiwizowanie danych zwigzanych z emisjg materiatow w systemie mobilnej wizualizacii.

SEKCJA INFORMATYKI - IT

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie obslugi informatycznej Zarzadu,

gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej, podlegajgcej
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

prowadzenie strony internetowej Zarzadu,

dokonywanie biezgcej analizy rozwoju technologii informatycznych,

opracowywanie standardéw w zakresie metod i narzedzi informatycznych oraz sposcbow
przesytania, szyfrowania i ochrony informaciji,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego,
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8)
9)
10)
11)

prowadzenie ewidencji, stosowanych wJZarzqdzie, systeméw [ programow oraz ich
archiwizacja, ‘

prowadzenie ewidencji sprzetu i wypasazenia informatycznego,

ustalanie uprawnien dostepu do danych,

ewidencjonowanie baz danych,

prowadzenie instruktazu i udzielanie pomacy pracownikom w zakresie podstawowe]
obsfugi sprzetu informatycznego.

DZIAL PRZYGOTOWANIA | WDRAZANIA PROJEKTOW - RP

Do zadan dziatu nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)
%)

6)
7}

wspoOlpraca z jednostkami i wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie
przygotowania i realizacji projektow,

wspolpraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie realizacji wspolnych projektow
i przedsiewziet,

analiza mozliwosci pozyskania przez miasto Rzeszow srodkow finansowych z funduszy
krajowych i europejskich,

przygetowywanie i realizacja projektow w zakresie potrzeb i zakresu dzialania Zarzadu,
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi programowymi poszczegolnych
projekidw,

realizowanie zapiséw wytycznych programowych w zakresie informacji i promocji,
monitorowanie wskaznikéw projektéw i sporzgdzanie raportow w tym zakresie,
w okresie trwatosci projekiow.

V. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 15.

Dziatalnoscig wewnetrzng Zarzadu kieruje Dyrektor w drodze wydawania:

1)

2)

Zar
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
)

n)

zgdzen dotyczacych w szczegoinosci:
regulaminéw wewnetrznych,
zasad dysponowania funduszem socjalnym,
spraw organizacyjnych,
zamowieni publicznych,
obiegu dokumentdw,
kontroli | hadzoruy,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
zasad rachunkowosci w Zarzadzie,
procedury kontroli finansowe;j,
zaktadowego planu kont,
windykacji naleznosci,
gospodarki kasowej,
inwentaryzacji,
i innych.

Polecen stuzbowych.

§ 16.

Zasady przygotowywania projektéw zarzadzen Dyrektora:

Projekty zarzadzeri przygotowujg w ramach swoich kompetencji, Glowny Ksiggowy
i kierownicy dziatdw oraz dokonujg wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym,

Projekty zarzadzen Dyrektora wymagajg opinii Radcy Prawnego lub Adwokata oraz Giownego
Ksiegowego, jezeli dotycza kwestii finansowych,

1)

Zaop

iniowany projekt zarzgdzenia pracownicy przekazujg do podpisu Dyrektora,

Podpisane przez Dyrektora zarzgadzenie Gltéwny Ksiegowy | kierownicy dzialow przekazujg do

Dziat

u Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzen.

Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wyznaczony pracownik Dziatu Administracji i Kadr
przekazuje zarzgdzenie zainteresowanym.



6)

Giéwny Ksiegowy i kierownicy dziatéw odpowiadaja za dostarczenie do Dzialu Administracji
i Kadr wszystkich zmian do zarzgdzeri podpisanych przez Dyrektora.

§17.

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow:

1)

3)

4)

3)

7)

Dyrektor podpisuje osobiscie:

a) zarzadzenia Dyrektora,

b) polecenia stuzbhowe,

c) protokoly i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli w Zarzadzie,

d) dokumenty wynikajgce z przepisdw prawa pracy,

e) umowy, ktérych strona jest Zarzad, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione
w pkt. 6 ppktaib,

f) zlecenia powstajgce w dzialach podleglych stuzbowo, po zaakceptowaniu ich przez
osoby wymighione w pkt. 6,

g) korespondencje i dokumenty powstajgce w komorkach podleglych stuzbowo Dyrektorowi
Zarzadu,

h} zmiany budzetowe,

i) inng korespendencje i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.

Kierownicy dziatdw lub upowazniony pracownik podpisujg w ramach podzialu zadan,

z zastrzezeniem pkt. 4:

a) korespondencje powstajacg w dzialach podleglych im stuzbowo, do podpisania ktdrej
-~ ofrzymuja od dyrekiora imienne upowaznienia na korespondencji do nich dekretowanej,
b) wszystkie dokumenty powstajgce podczas procedury udzielania zamoéwien publicznych

w dzialach podlegtych stuzbowo,
c) umowy powstajgce w dziatach podleglych stuzbowo w czasie nieobecnosci Dyrektora,
z zastrzezeniem pkt. 7,
d) zlecenia powstajgce w dziatach podlegtych stuzbowo,
e) korespondencje i inne dckumenty powstajgce podczas wykonywania zadan w dziatach
podleglych stuzbowo, a nie zastrzezone do podpisu Dyrekfora.
Wszelkg korespondencije i dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zamowien
publicznych, podpisuje Dyrektor.
Korespondencja i dokumenty przedkiadane do podpisu Dyrektora powinny posiada¢ adnotacje
zawierajgca imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujace] dokument lub
pismo, a jezeli oSwiadczenie w nich zawarte mogg powodowad skutki finansowe takze
kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego.
Projekty uméw przedktadane do podpisu Dyrektora wymagajg uprzedniej akceptacji osob
w kolejnosci nizej wymienionej:
a) wodniesieniu do umow zawieranych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych:
— pracownik Wydzialu Centralnego Zamawiajgcego Urzedu Miasta Rzeszows;
— kierownik wiasciwego dziatu merytorycznego,
— Radca Prawny lub Adwokat,
- Gtowny Ksiegowy,
b) w odniesieniu do pozostatych umdw:
- pracownik przygotowujacy projekt umowy,
kierownik wiasciwego dziatu merytorycznego,
Radca Prawny lub Adwokat,
- Glowny Ksiegowy,
Podpisy skladane na pismach i dokumentach, przez osoby, o ktérych mowa wust. 6
oznaczajg, ze pismo [ub dokument zostaly sporzadzone przez wiasciwego pracownika lub
pracownika sekcji zamowien publicznych oraz sprawdzone odpowiednio przez:
a) kierownika dziatu pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodno$cia z planem
rzeczowo-finansowym,
b) Radce Prawnego lub Adwokata, potwierdzajgcego zgodno$é z wszelkimi przepisami
prawa,
c) Gloéwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowym na podstawie przepiséw o finansach
publicznych.
Umowy, do podpisania ktorych Dyrektor Zarzadu nie posiada upowaznienia, podpisuje
Prezydent Miasta Rzeszowa po kontrasygnacie Skarbnika Miasta Rzeszowa - po
zaakceptowaniu projektu umowy przez Dyrektora i uzyskaniu niezbednych podpiséw, jak
okreslono w ust. 8 niniejszego Regulaminu.



§18.

1) Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
poszczegdinych dziatdw i sekcji umieszcza sie odpowiednie dyspozycie wg nastepujacych

skrotow:

a} skrot komorki organizacyjnej, np. ,OP" - wskazanie komorki odpowiedzialne] za
zatatwienie sprawy (w przypadku wskazania na pismie wiekszej liczby komérek, wiodgca
i odpowiedzialng za zalatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komarka),

by ,POR" - prosze o rozmowe, skrét uzywany w przypadku koniecznosci wstepne
konsultacji Dyrektora z osobg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy,

c} LPILNE" - sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia,

d) ,aa"- sprawa wymaga odlozenia do akt,

e) ,NPD" — na podpis Dyrektora, skrot uzywany w przypadku pism zastrzezonych do

poedpisu Dyrektora,

2) Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i przechowywania dokumentéw
okresdla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona do stosowania w Zarzadzie zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Rzeszowa.

§ 19.

1) Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w odrebnie ustalonych terminach.
2) Skargi i wnioski wptywajgce do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
przez pracownikow w Dziatach i Sekcjach merytorycznie odpowiedzialnych.

§ 20.

Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Zarzadu odbywa sie codziennie w godzinach pracy

Zarzadu.

§ 21.

Zmiany do niniejszego Regulaminu moga byé wprowadzone w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.

§ 22.

Regulamin obowigzuje od dnia 17 stycznia 2018 .

Rzeszdw, dnia 16 stycznia 2018 r.

Dyrektor



