UCHW AL A Nr 21/2009

Zgromadzenia Wspolnikow
Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego - Rzeszéw Spoétka z o.o0.
z dnia 9 grudnia 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego
Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego — Rzeszow Sp. z o.0.

Na podstawie § 19 ust. 1 pkt 14 Aktu Zatozycielskiego Spétki, oraz uchwaty
Rady Nadzorczej MPK — Rzeszéw Sp. z o.0. nr 16/2009 z dnia 8 grudnia 2009 ~

Zgromadzenie Wspolnikéw postanawia, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego

Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego — Rzeszéw Sp. z o0.0. zawarte w uchwale
Rady Nadzorczej MPK — Rzeszow Sp. z 0.0. nr 16/2009 z dnia 8 grudnia 2009.

§2

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacyjnego - Rzeszéw Sp. z 0.0. stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Przewodniczacy |
Zgromadzenia Wspolnikow

Marek Ustrobinski







Tekst jednolity

REGULAMIN
ORGANIZACY]JNY

Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne — Rzeszow
Spotka z o.o0.

% Rzeszéw, Grudzieri 2009



Rozdzial 1 ]
PODSTAWA PRAWNA I WEADZE SPOLK]I

§ 1. Podstawa prawna funkcjonowania Spolki

Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne - Rzeszéw Spétka z o. o. z siedziba w Rzeszowie,
ul. Trembeckiego 3, zwane dalej Spéika, dziata na podstawie:
1} ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. kodeks spotek handlowych (Dz. U. nr 94, poz. 1037 z pézn.
Zm.);
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 r. nr 142, poz. 1591);
3) ustawy z dnia 20 grudnia 1996 1. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 1997r. Nr 9, poz.43 z pdzn.
Zm.);
4) Aktu Zabozycielskiego Spotki z ograniczong odpowiedzialnosciag Miejskie Przedsiebiorstwo
Komunikacyjne — Rzeszéw Sp. z 0.0., sporzadzonego 30 pazdziernika 2007 r.

§ 2. Wlhadze Spolki

I, Wiadzami Spolki sa:
1} Zgromadzenie Wspdlnikdw;
2) Rada Nadzorcza;
3) Zarzad Spdiki.
2. Zasady dzialania Rady Nadzorczej okresla ,,Regulamin Rady Nadzorczej Miejskiego
Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego - Rzeszéw Spotka z 0.0.”
3. Zasady dzialania Zarzadu Spotki okreéla ,Regulamin Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacyjnego - Rzeszéw Spétka z 0.0.”

. ] Rozdzial i1 .
OGOLNY ZAKRES ZADAN 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI

§ 1. Numery REGON i NIP

1. Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne — Rzeszéw Spélka z o.0. z siedziba przy
ul. Trembeckiego 3, jest zarejestrowana w systemie REGON, pod numerem: 180279554
2. Spdlka posiada numer identyfikacyjny NIP 5170237413,

§ 2. Przedmiot dzialania Spétki

1. Podstawowym przedmiotem dzialalnodci Spotki jest prowadzenic dziafalnosci gospodarcze]
uzytecznosci publicznej w zakresie komunikaciji miejskiej.
2. Dziatalno$¢ drugorzedna:
1) obstuga i naprawa pojazdéw mechanicznych
2) pomoc drogowa
3) sprzedaz detaliczna czgsci i akcesoriow do pojazddw mechanicznych
4) sprzedaz detaliczna paliw
5) wynajem autobuséw z kierowca,
6) wynajem powierzchni reklamowej
7) okresowe przeglady techniczne pojazdéw mechanicznych
8) parking TIR
9 myjnia samochodowa

§ 3. Teren dzialania Spétki

1. Spétka obshuguje linie komunikacii zbiorowej na terenie miasta Rzeszowa oraz okolicznych gmin.
2. Lokalizacja obicktéw eksploatowanych przez Spétke:

1) Zajezdnia nr | przy ul. Trembeckiego 3;

2) Zajezdnia nr 2 przy ul. Lubelskiej 54;-




3) Kasy biletowe: ul. Lisa — Kuli 20, ul. Grottgera 22;

4) Punkty dyspozycyjno — socjalne: ul. Bardowskiego, ul. Mitocifiska, ul. Mikolajczyka, ul. Wita
Stwosza, ul. Grottgera;

5) Kioski biletowe: ul. Wyzwolenia, ul. Powstancéw Warszawy, ul. Dagbrowskiego, Plac Wolnosci.

§ 4 Ogblne zasady zarzadzania

Biezaca dziatalnoscia Spolki zarzadza Prezes Zarzadu, bedacy czionkiem Zarzadu Spoiki.
Do skladania oswiadczen woli i podpisywania w imieniu Spotki w przypadku Zarzadu
wicloosobowego wymagane jest wspéldziatanic dwoch Czlonkéw Zarzadu wzglednie Czlonka
Zarzadu i prokurenta. W przypadku Zarzade jednoosobowego o$wiadczenie woli sklada Prezes
Zarzadu lub dwaj prokurenci lacznie.
Regulamin organizacyjny ustala na wniosek Zarzadu Spétki Rada Nadzorcza w drodze uchwaly.
Uchwala ta podlega zatwierdzeniu przez Zgromadzenie Wspolnikéw.,
Kierownicy wszystkich szczebli posiadaja okreslony zakres kompetencji, wynikajacy
z zakresu czynnosci, w ramach, ktérego podejmuja decyzje i wydaja polecenia podlegtym
pracownikom.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktdrym jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan. Pracownik, ktéry
otrzymuje polecenie od przetozonego wyzszego szczebla w ramach tej samej zaleznodci
hierarchicznej, obowigzany jest polecenie wykonaé zawiadamiajac o tym swego bezposredniego
przetozonego.
W razie nieobecnosci kierownikow cigglodé sprawowania funkcji kierowniczych powinna byé
zabezpieczona przez przekazywanie zakresu obowigzkéw zastepcom Iub innym wyznaczonym
pracownikom.

. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilke jednostck organizacyjnych

obowigzuje zasada, ze prowadzaca sprawe jest ta komorka, ktorej zakres dzialania obejmuje

gléwne zagadnienie lub wickszo$é zagadnien wystgpujacych w przedmiotowej sprawie. Spory
kompetencyjne rozstrzyga wspolny przetozony.
Sprawy wymagajace opinii badZ oceny formalno — prawnej powinny by¢ parafowane przez radeg
prawnego. Dotyczy to w szczegdlnose:
1) wydania aktu o charakterze ogdélnym;
2) spraw indywiduvalnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;
3} zawarcia umowy;
4) naleznosci spisywanych na straty;
5) spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
7) zawiadomienia wlasciwych organdw o stwierdzeniu przestepstwa.

§ 5. Zasady wydawania wewneirznych aktéw normatywnych

Wydawane sg nastepujace rodzaje wewnetrznych aktow normatywnych:

1) Zarzadzenia Prezesa Zarzadu MPK - Rzeszow Sp. z 0.0., regulujace podstawowe problemy
wymagajace trwatych ustalen w oparciu o jednolite zasady, oraz problemy jednorazowe o
zasadniczym znaczeniu — niezastrzezone do kompetencji innych organdw Spotki;

2) Polecenia shuzbowe — decyzje operatywne Prezesa Zarzadu i Dyrektoréw o charakterze
Jjednorazowym, $cisle adresowane i dotyczace wykonania zadan duzej wagi;

3) Pisma okélne — podajg pewne fakty i informacje do wiadomoéci pewnych kategorii adresatow
(komunikaty, zawiadomienia);

4) TInstrukcje, wytyczne, regulaminy ustalajace szczegdtowe zasady postgpowania.

Projekty aktow normatywnych opracownja komorki organizacyjne zainteresowane ich wydaniem.




1.

Rozdzial 111 ]
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI

§ 1. Piony kompetencyjne

W strukturze organizacyjnej Spotki istniejg nastepujace piony kompetencyjne:

1) Pion Prezesa Zarzadu,

2) Pion Dyrektora Technicznego,

3) Pion Dyrektora Ekonomicznego — Glownego Ksiegowego.

Schemat organizacyjny Spélki zwiera Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. Ogodiny zakres obowigzkéw, odpowiedzialnodci i uprawnien Prezesa Zarzadu,
Dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Do zadari Prezesa Zarzadu nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscia Spotki,

2) reprezentowanie Spolki na zewnatrz,

3) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych do kompetencji innych
organdw Spoiki,

4) planowanie dzialalnosci Spolki i wystepowanic z odpowiednimi  wnioskami
do wlasciwych organdw Spéiki,

5) podejmowanie dziatah zapewniajacych wykonanie zadan ciazacych na Spélce,

6) wydawanie wewngtrznych aktow normatywnych,

7) prowadzenie polityki kadrowej, socjalne] i ptacowe] zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

8) udzielanie petnomocnictw zastgpcom i innym pracownikom w ramach posiadanych uprawnien,

9) wystegpowanie z wnioskami do wlasciwych organéw Spotki w sprawach przekraczajacych
zakres zwyktego zarzadu,

10) nadzorowanie i koordynowanie pracy Dyrektoréw i kierownikéw podleghych jednostek
organizacyjnych,

11) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, itp. oraz zwolnien od pracy dla
pracownikow bezposrednio podleglych,

12) udzielanie urlopéw bezplatnych pracownikom przedsigbiorstwa,

13) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi;

14) nadzér nad shizbami zajmujacymi si¢ kontrolowaniem legalnodci przejazdéw pasazerskich
oraz windykacja nalezno$ci,

15) kontrola decyzji dotyczacych odwotar pasazerdw od podwyzszonych optat taryfowych,

16) nadzoér nad kontrola regularnodci kursowania autobuséw oraz nad badaniami potokdw
pasazerskich; '

Kompetencje Dyrektora Technicznego:

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan remontowych i naprawczych taboru
autobusowego,

2) prowadzenie konfroli i nadzoru nad gospodarka materialami, czeéciami zamiennymi
i paliwami,

3) koordynacja pracy podleglych jednostek organizacyjnych i wydawanie niezbednych
wytycznych i decyzji,

4) nadzér nad prowadzeniem wlasciwej gospodarki $rodkami trwatymi oraz nad gospodarka
energetyczna,

5) planowanje i nadz6r nad wykonaniem inwestycji budowlanych,

6) planowanie zakupu autobuséw i nadzor nad postgpowaniami przetargowymi prowadzonymi w
tym celu,

7) szczegblna koordynacja dzialan Wydzialu Remontéw i Zajezdni nr.2 w zakresie napraw
glownych autobusdw.




3. Zakres odpowiedzialnosci Dyrektora Technicznego:

Dyrektor Techniczny odpowiedzialny jest za caloksztalt powierzonych obowiazkéw oraz prace
podleglego pionu, a szczegodlnie za:

1) wykonanie planéw techniczno - ekonomicznych Spétki w zakresie powierzonego pionu,

2) prawidlowe przygotowanie i przebieg procesoéw remontdw, cksploatacji i ustug,

3) nalezyta ochrone i wykorzystanie sktadnikow majatkowych,

4) systematyczne kontrolowanie dziatalnosci podleglych  komoérek  organizacyjnych
pod wzgledem wykonania zadaf, oceny wynikéw dziatalnodei, uzytych srodkow i warunkow
wykonywania zadang,

5) kontrole przestrzegania przepiséw, instrukcji, wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych podlegtej sfery dzialania,

6) nadzér nad terminowym, prawidlowym i rzetelnym opracowywaniu przez podlegle jednostki
sprawozdawczosci | materiatldéw informacyjnych.

4. Uprawnienia Dyrektora Technicznego:

1) kierowanie praca oraz podejmowanie decyzji dotyczacych pionu, nie zastrzezonych
dla Prezesa Zarzadu,
2) wydawanie i egzekwowanie polecen skierowanych do kierownikéw podleglych komérek,
3) reprezentowanie Spolki na zewnatrz stosownie do udzielonego upowaznienia,
4) przedkladanie wnioskéw usprawnigjacych dziatalno$é Spétki oraz zapewniajacych wykonanie
zadan przez podlegle komérki organizacyijne,
5) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i zwolnient od pracy dla kierownikow podleglych
komérek organizacyjnych,
6) wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w sprawach personalnych w ramach sprawowania kontroli
“% wewnetrznej,
“7) wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w sprawach zatrudnienia, plac i socjalno — bytowych
podleglego pionu,

5. Kompetencje Dyrektora Ekonomicznego — Gléwnego Ksiegowego:

1) koordynowanie i nadzorowanie catoksztaltu spraw w zakresie ekonomiki Spélki, planowania,
- sprawozdawczosci i analiz,

2) sprawowanie biczgcego nadzoru nad realizacja zadafi zwiazanych z zakresem dzialania
podleglych komorek organizacyjnych,

3) koordynacja pracy podleglych jednostek organizacyjnych i wydawanie niezbednych
wytycznych i decyzji,

4) czuwanie nad prawidiowoscia zawierania umoéw pod wzgledem finansowym,

5) zabezpieczenie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych oraz splaty
zobowiazan,

6) zapewnienie przestrzegania obowigzujacych przepiséw i sprawowanie biezacego nadzoru nad
regulacja zobowigzaf podatkowych i innych $wiadczen, stosowania cen sprzedazy
i oplat, wynagrodzef i innych $wiadczefi na rzecz pracownikéw, pokrywania kosztow
i wydatkdw z whasciwych srodkow,

7) nadzér nad prawidlowym dysponowaniem $rodkami pienigznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych, kontrolowanie ich wydawania a takze korzystania z kredytow
bankowych i ewentualnych dotacji,

8) przeprowadzanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan,

9) organizowanie sporzadzania sprawozdawczosct GUS,

10) pozyskiwanie srodkéw pienieznych z budzetu krajowego i budzetu Unii Europejskiej,

11) poszukiwanie mozliwosci ubiegania sie o fundusze na realizacje¢ zadan Spofki.

12) proponowanie zmian w zakresach zadan podleghych komérek organizacyjnych.

6. Zakres odpowiedzialno§ci Dyrektora Ekonomicznego — Gléwnego Ksiggowego:

Dyrektor Ekonomiczny odpowiedzialny jest za cafoksztalt powierzonych obowigzkéw oraz prace
podleglego pionu, a szczegolnie za:




1)

2)
3)

4)
5)
6)

kontrole przestrzegania przepisow, instrukcji, wewnetrznych aktéw  normatywnych
dotyczacych podleglej sfery dzialania,

organizacj¢ i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
prawidlowos¢ i terminowosé sporzadzania planéw, analiz, kalkulacji optat i cen za ushugi
Swiadczone przez Spotke,

nadzdr nad przestrzeganiem zasad gospodarnoéci,

prawidlowos¢ i zgodno$é ze stanem faktycznym sporzadzanego bilansu,

systematyczne kontrolowanie dzialalnosci podleglych komérek organizacyjnych pod
wzgledem wykonania zadan, oceny wynikéw dziatalnosci, uzytych srodkéw i warunkow
wykonywania zadan,

Uprawnienia Dyrektora Ekonomicznego — Gléwnego Ksiggowego:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
)

10)

whnioskowanie trybu, wg ktérego majg byé wykonywane przez inne shizby prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci,

zadania od innych stuib udzielania niezbednych informacji i wyjasnien, udostepniania
dokumentdw i wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyjadnien,

kierowanic praca oraz podejmowanic decyzji dotyczacych pionu, nie zastrzezonych
dla Prezesa Zarzadu,

wydawanie i egzekwowanie polecen skierowanych do kierownikéw podleglych komoérek,
reprezentowanie Spotki na zewnatrz stosownie do udzielonego upowaznienia,

przedkiadanie wnioskéw usprawniajacych dziatalnosé przedsiebiorstwa oraz zapewniajacych
wykonanie zadan przez podlegte komérki organizacyjne,

podpisywanie w imieniu Spétki dokumentéw bankowych, uméw, zlecen, i innych
wymagajacych podpisu Gléwnego Ksiegowego,

udzielanie urlopéw wypoczynkowych i zwolnieft od pracy dla kierownikéw podleglych
komorek organizacyjnych,

wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w sprawach personalnych w ramach sprawowania kontroli
wewnetrzngj,

wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w sprawach zatrudnienia, ptac i socjalno — bytowych
podlegtego pionu,

Obowigzki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia kierownikéw komorek organizacyjnych, oraz
pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy

D

2)
a)
b)

¢)

d)
e)

g
h)
i)
i)
k)

Dziatami kieruja kierownicy. Kazdy kierownik komérki organizacyjnej podlega bezposrednio
Dyrektorowti - kierownikowi odpowiedniego pionu, badZ Prezesowi Zarzadu.
Kierownik komdrki jest bezposrednim przefozonym pracownikéw zatrudnionych w tej
komorce, kieruje ich praca, ponosi odpowiedzialno$é za realizacje powierzonych zadan,
a w szczegblnosei:
ponosi odpowiedzialno$é za terminowe wykonanie zadan komaorki,
organiznje, koordynuje i dzieli prace pomiedzy pracownikdéw poprzez ustalanie
ich obowiazkow, uprawnieh i odpowiedzialnosci,
nadzoruje i egzekwuje prawidlowe 1 terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie dyscypliny
pracy, oraz przestrzeganic przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
organizuje i przydziela nowozatrudnionym stanowiska pracy,
przeglada wplywajace do komdrki dokumenty (sprawy) i przydziela je pracownikom do
zalatwienia wg whasciwodcl, przy czym udziela potrzebnych wyjasnied, co do sposobu ich
rozpatrzenia,
biezaco informuje bezpodredniego przetoZonego o wazniejszych sprawach (problemach)
komdrki organizacyinej,
przedstawia wnioski w sprawach oceny, zaangazowania, wynagradzania lub Kkarania
pracownikéw komorki oraz przenoszenia ich na inne stanowiska lub zwolnienia z pracy,
udziela instruktazu nowozatrudnionym i tworzy warunki harmonijne] wspéipracy
pracownikdw Spolki,
udziela urlopéw oraz uzasadnionych zwolnien w godzinach pracy,
egzekwuje terminowe zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i robocza przewidziang
normami obowiazujacymi,
opiniuje usprawiedliwienia nieobecnosdci w pracy pracownika oraz spéznienia do pracy,
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i) podpisuje pisma (dokumenty) o charakterze wewnetrznym, wychodzace z komorki, a nie
wymagajace podpisu Prezesa Zarzadu,
m) ponosi odpowiedzialno$é za bezpieczne warunki pracy, higiene, oraz zabezpieczenie sprzetu
przeciwpozarowego,
n) Scisle wspolpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi.
3) Kierownikowi komoérki organizacyjnej Prezes Zarzadu moze zlecié wykonanie czynnosci
niewymienionych w ustepie powyzszym,
4) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, wykonuja zadania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi Prezesa Zarzadu, oraz ponosza peha
odpowiedzialnoéé za realizacje tych zadan.

§ 3. Zakres dzialania komorek organizacyjnych podleglych
bezposrednio Prezesowi Zarzadu

1. Dzial Stuib Pracowniczych

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Stuzb Pracowniczych nalezy w szczegdlnosei:

1} prognozowanie, planowanie i analizowanie potrzeb kadrowych z uwzglednieniem kadr
kwalifikowanych, zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Spotki,

2) rekrutacja, dobdr i rozmieszezanie kadr,

3) nadzdr nad szkoleniem nowo przyjetych pracownikdw,

4) kontrola i analiza dyscypliny pracy oraz czasu pracy we wszystkich komoérkach
organizacyjnych,

5) doksztatcanie i doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw drogg organizowania
kursow 1 szkolen,

..6) opracowywanie metod oraz $rodkéw zmierzajacych do racjonalnego gospodarowania kadra
pracownicza,
. 7)..prowadzenie spraw socjalno-bytowych 2z wylaczeniem gospodarki umundurowaniem
" iodzieza,

8) _organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw i ich rodzin w czasie urlopow
i wolnym od pracy,

9) wspdldzialanie ze stuzba zdrowia oraz samodzielnym stanowiskiem ds. BHP w dziedzinie
zapewnienia pracownikom opieki zdrowotnej oraz wlasciwych warunkéw pracy,

10) gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnym,

11) organizowanie opieki nad emerytami i rencistami,

12) nadz6r nad dziatalnoscia placowki handlowej, dzialajacej na terenie Spotki,

13) przygotowanie do decyzji Prezesa Zarzadu dokumentéw w sprawach przyjmowania,
zwalniania, zaszeregowania i awansowania lub karania pracownikdw,

14) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Spolki i zwigzanej z tym korespondencji,

15) wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji ubezpieczeniowych,

16) zalatwianie spraw zwiazanych z przej$ciem pracownikow na rente i emeryture,

17) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosdcei dotyczacej dziatalnosei Dziatu,

18) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Spotki i innymi organami w sprawach
dotyczacych zatogi Spoiki,

19) prowadzenie ewidencji pracownikow,

20) maszynopisanie i kopiowanie na kserografie,

21) zapewnienie cigglosci pracy sekretariatu, archiwum, centrali telefonicznej 1 faksu,

22) zapewnienie mozliwosci korzystania z positkdw regeneracyjnych,

23) nadzor nad $wietlicq zakladowag 1 biurem rzeczy znalezionych,

24) nadzor nad magazynem materialdw biurowych, magazynem drukdw scistego zarachowania,

25) przygotowanie wykazdw przydziatu srodkdw czystosci, herbaty i cukru,

26) prowadzenie oplat telekomunikacyjnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem Spétki,

28) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,

29) opracowywanie 1 wdrazanie w Spdlce form organizacyjnych zapewniajacych prawidlowy,
zgodny z obowigzujacymi przepisami tok pracy wszystkich komoérek organizacyjnych,

30) opracowywanie przy udziale zainteresowanych komérek organizacyjnych instrukeji,
zarzadzen, regulamindw 1 innych wewnetrznych aktéw normatywnych, regulujacych realizacje
zadan Spokki,




31) prowadzenie centralnego rejestru uméw, :

32) analizowanie i uaktualnianie pod wzgledem formalnoprawnym  zakresu czynnosci
pracownikéw,

33) informowanie kierownikéw pionéw o nowo wydanych przepisach prawnych istotnych
dla dziatalnosci Spotki,

34) kontrola przestrzegania obowiazujacych aktéw prawnych oraz zarzadzen Prezesa Zarzadu,

35) opracowywanie projektow zarzadzen (zaleceri) pokontrolnych,

36) gromadzenie i analizowanie aktéw normatywnych dotyczacych dzialalnosci Spéiki oraz
prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

2. Dzial Sprzedazy i Kontroli.

Zakres dzialania i zadan Dziatu Organizacii i Kontroli Przewozow

1) sporzadzanie rozkladdw jazdy dla kierowcow,

2) wspdlpraca z Wydzialem TM w zakresie stanu technicznego przystankow,

3) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i krytyke prasowa, dotyczaca zakresu dzialania Dzialy,

4) prowadzenie badari i analiz potrzeb w zakresie rozmieszczenia taboru oraz przeldadanie
Prezesowi Zarzadu uzasadnionych wnioskéw o wprowadzenie wymaganych zmian,

5} kontrola regularnoéci kursowania autobuséw,

6) badanie potokéw pasazerskich,

7) kontrola legalnoéei przejazdow pasazerskich,

8) prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich i windykacja naleznogci, oraz rozpatrywanie
odwotan pasazerskich od podwyzszonych optat taryfowych,

9) kontrola czystosci, estetyki i otablicowania autobuséw oraz stanu technicznego kasownikow
w autcbusach.

10) wspdlpraca z Zarzadem Transportu Miejskiego oraz odpowiednimi organami okolicznych gmin
w sprawach dotyczacych organizacji ustug przewozowych,

11) prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletéw, drukowanie biletéw
okresowych,

12) zawieranie uméw z ajentami i przedsiebiorstwami prowadzacymi sprzedaz biletow,

13) zawieranie uméw o korzystanie z przystankow przez innych przewoznikéw,

14} prowadzenie rozliczen sprzedazy biletéw i ushug transportowych,

15) przygotowywanie projektéw uméw z Gminami,

16) sporzadzanie miesiecznych plandw pracy sprzedawcdw biletow,

17) fakturowanie naleznych kwot wynikajacych z uméw zawartych z Gminami,

18) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej zakresu dziatania Dziahy,

19) prowadzenie ewidencji wydanych uprawnieft do ulg samorzadowych, dziatalnosci reklamowej,
marketingu i sprzedazy,

20) nadzér nad prowadzona przez Spétke gospodarka biletowa,

21) nalezyta ochrona i wykorzystanie skiadnikéw majatkowych,

22) kontrola przestrzegania przepiséw, instrukcji, wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych
podleglej sfery dziatania,

23) nadzor nad terminowym, prawidlowym i rzetelnym opracowaniem sprawozdawczosci
i materialéw informacyjnych,

24) kierowanie praca oraz podejmowanie decyzji dotyczacych organizacji przewozdw, nie
zastrzezonych dla Prezesa Zarzadu,

25) reprezentowanie Spétki na zewnatrz stosownie do udzielonego upowaznienia,

26) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i zwolniefi od pracy pracownikom podleglej komérki
organizacyjnej,

27) wnioskowanie do Prezesa Zarzadu w sprawach personalnych w ramach sprawowania kontroli
wewnetrznej,

28) przedkiadanie wnioskéw usprawniajacych dziatalnoéé Spétki oraz zapewniajacych wykonanie
zadan przez podlegla komérke organizacyjna.

3. Dzial Przewozdw.

Do podstawowego zakresu dziajania Dziatu Przewozéw nalezy w szczegdlnosei:
1) sporzadzanie miesigeZnygh i dziennych planéw pracy kierowcéw i dyspozytoréw,




2) ckspediowanie i przyjmowanie taboru autobusowego wyjezdzajacego na linig i zjezdzajacego do
zajezdni,

3) kontrolowanie wlasciwego miejscowo przestawiania stref w kasownikach przez kicrowcow,

4) weryfikacja kart drogowych w zakresie wykonania kurséw, przejechanych kilometréw, pobrania
paliwa i czasu pracy kierowcow,

5) koordynowanie i nadzorowanie pracy taboru w terenie,

6) dysponowanie pogotowiem technicznym oraz samochodem kontroli w celu usuwania awarii
i nieprawidlowosci w pracy na liniach,

7) prowadzenie instruktazu i szkolenie pracownikéw nowo przyjetych,

8) rejestracja i rozliczanie zleconych ustug przewozowych,

9) prowadzenie spraw dyscypliny pracy, rozliczanie czasu pracy i paliwa,

10) wspéldziatanie w opracowywaniu wnioskdw majgcych na celu poprawe ustug przewozowych,

11) ustalanie obsad kierowcéw autobusowych oraz dokonywanie zmian wynikajacych z potrzeb
biezacych,

12) udzielanie informacji z zakresu kursowania autobuséw na liniach,

13) kontrola biezaca kierowcdw z zakresu posiadania potrzebnych nominaléw biletébw i stanu
pogotowia kasowego kierowcy,

14) kontrola stosowania sig¢ kierowcéw do wymogdw wykonywania czynnodci stuzbowych
w stroju stuzbowym,

15) wspolpraca z Wydzialem Zaplecza Technicznego i Wydziatlem Remontéw i Obshig w zakresie
gospodarowania taborem, parkowania taboru i rozruchu silnikéw przed wyjazdem autobuséw na
linie,

16) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskdw dotyczacych zakresu dziatania dziatu,

17) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej zakresu dziatania dziatu,

18) udzielanie urlopéw wypoczynkowych 1 zwolnien od pracy pracownikom podleglej komorki

.. Organizacyjnej,

4. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Do podstawowego zakresu dziafania stanowiska ds. BHP nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie dwa razy w roku analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami

~ zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zglaszanic wnioskéw  dotyczacych wymagan  bezpieczenstwa 1  higieny pracy
do opracowywanych zalozen i dokumentacji modernizacji zaktadu,

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektéw
i urzadzet majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw,

6) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych procesach produkeyjnych,

7} udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzef, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pracy
na poszezegdlnych stanowiskach pracy,

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzent o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan §rodowiska pracy,

10) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow,

11} doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

12) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe] na stanowiskach pracy,
na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,

13) wsp&lpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie organizowania i Zzapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,




14) wspdlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy w zakresie organizowania badan

i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami,

15) wspldziatanic z shizbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,

w szczegblnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich,

16) wspdldziatanie ze spoteczna inspekeja pracy oraz organizacjami zwiazkéw zawodowych przy

przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,

17) uczestniczenie w pracach Komisji Ochrony Pracy zajmujacej sie problematyka bezpieczenistwa

i higieny pracy,

18) wystgpowanie do kierownikéw komoérek organizacyjnych =z =zaleceniami usuniecia

stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresic bezpieczefstwa
i higieny pracy,

19) wystepowanie z wnioskiem o nagradzanie pracownikéw wyrézniajacych sie w dzialalnodci na

rzecz poprawy warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) wystgpowanie o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow

5.

odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowiske ds. Obronnych.

Do podstawowych zadaii stanowiska ds. obronnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i uaktualnianie dokumentéw dotyczacych
spraw obronnych,

opracowanie i realizacja planu zamierzen obronnych zakladu,

prowadzenie 1 akfualizacja ewidencji 0séb wyznaczonych do pemienia shuzby w zakladowe;j
formacji obrony cywilnej,

koordynowanie przedsigwzigé zwiazanych z zabezpieczeniem w sprzet techniczny i ochronny
OC formacji zaktadowej,

prowadzenie kancelarii,

skiadanie zapotrzebowan i rozliczenn finansowych zwiazanych z realizacjqa zadan obrony
cywilnej oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji ewidencyjnej i sprawozdawczosci,
organizowanie i prowadzenie dziatalnoéci popularyzacyjnej OC,

planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych niezbednych do realizacji zadan OC,
uczestniczenie w szkoleniach, odprawach i éwiczeniach organizowanych przez Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta i Wydziat Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu Wojewdédzkiego,

10} scista wspdlpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta

i Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie zadafi obronmych,

1) wspoltpraca z Urzgdem Miasta i Wojskowa Komendg Uzupeinien w zakresie swiadczen

rzeczowych i osobowych $wiadezonych przez zakiad pracy,

12) wspdlpraca z Zarzadem PCK w zakresie szkolenia i przygotowania do dziatania w akejach

1.

ratunkowych czlonkéw druzyn pierwszej pomocy medycznej.

§ 4. Zakres dzialania komérek organizacyjnych
podleglych Dyrektorowi Technicznemu

Wydzial Remontéw i Obslug,.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Remontow i Obshug nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

wykonywanie napraw gléwnych, biezacych, awaryjnych oraz obslug taboru samochodowego;
prowadzenie weryfikacji i ewidencji zuzytych czedei zamiennych i materialdéw zgodnie
z instrukcja,

prowadzenie weryfikacji i regeneracji czesci, zespolow i podzespotdw,

prowadzenie ewidencji regenerowanych czesci, zespoléw i podzespolow,

konserwacja 1 wymiana kasownikéw i sterownikdw elekironicznych,

obstuga linii pogotowiem technicznym oraz podejmowanie odpowiedniego dziatania
w przypadku uszkodzen taboru na trasie, rébwniez w przypadku wypadku drogowego, w celu
likwidacji skutkdw,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy oraz sporzadzanie kart pracy dla pracownikéw
wydziahy,




8) sporzadzanie naliczen i fakturowanie robét warsztatowych, napraw gtéwnych i ustug,

9) opracowywanie sprawozdawczo$ci z realizacji planow operatywnych, ustug i napraw,

10) prowadzenie pelnej dokumentacji przewidzianej przepisami szczegdlnymi z zakresu
wykonywania napraw i obstug technicznych,

11) wynajem pogotowia technicznego i jego rozliczanie,

12) prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich pracownikéw wydziah,

13) prowadzenie kartotek BHP i szkolenie stanowiskowe BHP pracownikéw wydziaku,

14) wspélpraca z Zajezdniag Nr 2 w zakresie napraw gléwnych autobuséw (nadzor techniczny,
koordynacja i kooperacija).

2. Wrydzial Zaplecza Technicznego

Zakres podstawowych obowigzkow i zadan wykonywanych przez Wydziat Zaplecza Technicznego:

1) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi,

2) prowadzenie gospodarki §rodkami nietrwalymi,

3) planowanie i organizowanie prac konserwacyjno-remontowych srodkdw trwatych,

4) wykonywanie lub zlecanic do wykonania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
remontow,

5) zawieranie umdw na wykonanie rob6t remontowych systemem zleconym,

6) kontrolowanie jakosci remontow i przeprowadzenie prob ruchowych,

7) prowadzenie dziatalnosci budowlano - remontowej dla potrzeb whasnych Spokki,

8) nadzdr nad gospodarks wodno - Sciekowa,

%) nadzér nad gospodarkg cieplna,

10) sprawowanie nadzoru nad racjonalnym gospodarowaniem czynnikami energetycznymi,

11) prowadzenie calosci spraw inwestycyjnych,

12) organizowanie pracy, zlecanic zadai i nadzorowanic brygady sprzatajacej zajmujacej sig:
sprzataniem przystankow, sprzataniem wszystkich pomieszczen nalezacych do Spéiki, myciem
autobusow zaréwno w Zajezdni nr 1 jaki i w Zajezdni nr 2, sprzataniem placow i parkingdw,

13} utrzymanie wlasciwego stanu urzadzen przystankowych oraz budowa nowych przystankéw,

14). prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych organizacji i zabezpieczenia lacznosci
radiotelefonicznej bezprzewodowej oraz obshugi techniczoej urzadzen elektrycznych,

15) prowadzenie analizy czasu pracy oraz sporzadzanie kart pracy dla pracownikow wydziahu,

16) prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdawczodei z zakresu dziatania

wydziahy,

17) nadzér i prowadzenie prac zwigzanych z ochrong $rodowiska,

18) prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich pracownikéw wydziatu,

19) prowadzenie kartotek BHP i szkolenie stanowiskowe BHP pracownikéw wydziahu,

20) analiza kosztoéw remontow i rozliczenie materiatow,

21) rozliczenie zlecen roboczych prac wykonywanych systemem wlasnym i zleconym,

22) prowadzenie ewidencji pojazdow Spotki

23) prowadzenie ewidencji przebiegéw pojazdow,

24} wykonywanie analiz stanu taboru autobusowego,

25) planowanie zakupdw, napraw gléwnych i kasacji autobusdéw i innych pojazdow,

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupami, rejestracja, naprawami gtoéwnymi i kasacja
autobusow,

27) prowadzenie spraw ubezpieczenia pojazddw, likwidacja szkdd, kelizji wypadkéw drogowych
i szkod pasazerskich,

28) planowanie i zlecanie wykonania przegladdéw OT-2 ,OT-1 i przegladdw gwarancyjnych,

29) planowanie i zlecanie napraw giéwnych silnikéw, a takze wymian silnikéw w autobusach,

30} wykonywanie badan technicznych pojazdéw przedsiebiorstwa przyporzadkowanych Zajezdni nrl,

31) wykonywanie przegladéw technicznych pojazdéw kierowanych do przegladow OT-2
1 kontrola wykonania przegladu, ,

32) prowadzenie systematycznej Kkontroli wykonywania przegladéw OC, stanu wyposazenia
autobusow,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka ogumieniem,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka akumulatorami,

35) prowadzenie catosdci spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

36) sprzatanie placdéw parkingowych, utrzymanie fadu i porzadku na placach,

37) organizowanie pracy dozorcow i nadzér nad jej wykonywaniem,



38) ustalanie zakladowych norm zuzycia paliwa,

39) kontrola zuzycia paliwa przez silniki autobuséw,

40) kontrola zuzycia oleju silnikowego.

41) zabezpieczenie estetycznego wygladu pomieszezen przedsigbiorstwa,

3. Dzial Gospodarki Materialowej.

Do podstawowego zakresu dzialania Dziatu Gospodarki Materiatowej nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanic plandw zaopatrzenia materialowo - technicznego oraz planéw zapaséw, zuzycia i
obrotoéw materiatowych,

2) zamawianie i realizowanie dostaw materiatow,

3) prowadzenie gospodarki materialami  witérnymi  oraz realizowanie dostaw zlomu
i odpaddw uzytkowych,

4) zapewnienie ciaglos¢ pracy magazynéw z dostosowaniem do potrzeb pozostatych komérek,

5) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

6) sporzadzanie analiz zuzycia cze$ci i materialow,

7) dysponowanie taborem dostawczym i prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja tego
taboru,

8) prowadzenie analizy czasu pracy oraz sporzadzanie kart placowych pracownikéw
magazynowych i kierowcow gospodarczych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki materiatowe;,

10) prowadzenie wlasciwej dokumentacji magazynowo - rozliczeniowej,

11) prowadzenie gospodarki umundurowaniem, odzieza ochronng i robocza,

12) sprzedaz paliw i akcesorii samochodowych,

13) nadzér nad dziatalno$cia zwiazang ze sprzedaza paliw | materiatéw na zajezdni Nr 2 przy ul,
Lubelskiej.

4. Dzial Obslugi Zaplecza - Zajezdnia nr 2.

Zakres podstawowych obowiazkéw i zadan wykonywanych przez Zajezdnie Nr 2.

1) prowadzenie napraw biezacych, awaryjnych oraz obstuga taboru samochodowego,

2) prowadzenie napraw gtéwnych i odbudowy autobuséw,

3) remonty kapitalne silnikow dla potrzeb whasnych i zleceniodawcédw zewnetrznych,

4) prowadzenie ushig z zakresu napraw biezacych pojazdéw samochodowych oraz sprzedazy
i naprawy ogumienia,

5) wykonywanie petnego zakresu ushug diagnostycznych na jaki zezwala status Okregowej Stacji
Kontroli Pojazdéw,

6) wykonywanie oceny stanu technicznego pojazdéw kierowanych do przegladéw OT-2
i kontrola wykonania przegladu,

7) prowadzenie systematycznej kontroli wykonywania przegladéw OC na pasie przegladowym,

8) prowadzenie elektronicznego rejestru i pelnej ewidencji badan technicznych Okregowej Stacji
Kontroli Pojazdow,

9) wykonywanie badan technicznych pojazdéw Spélki przyporzadkowanych Zajezdni nr 2,

10) prowadzenie ustug parkingowych TIR, wystawiania faktur, przyjmowanie wplywow pienieznych,

11) prowadzenie ewidencji 1 gospodarowania srodkami trwatymi Zajezdni nr 2,

12) prowadzenie ewidencji i gospodarowania przedmiotami nietrwatymi,

13} prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialalno$ci Zajezdni,

14) prowadzenie analizy czasu pracy oraz sporzadzanie Kart pracy dla pracownikdw Zajezdni nr.2,

15) organizowanie pracy dozorcow i nadzdr nad jej wykonywaniem,

16) tankowanie autobuséw sprezonym gazem CNG,

17) prowadzenie wyptat wynagrodzen gotdéwkowych dla pracownikéw Zajezdni nr 2,

18) prowadzenie kartotek BHP i szkolen stanowiskowych BHP pracownikdw Zajezdni,

19) prowadzenie ewidencji okresowych badar lekarskich pracownikéw Zajezdni,

20) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z prowadzeniem Biura Obshugi Klienta,

21) przyjmowanie wpltywow gotéwkowych i ich prawidlowe rozliczanie,

22) prowadzenie  caloksztaltu  spraw  zwigzanych z  prawidlowym  funkcjonowaniem
i zabezpieczeniem Zajezdni nr.2




§ 5. Zakres dzialania kemorek organizacyjnych
podlegtych Dyrektorowi Ekonomicznemu — Gléwnemu Ksiggowemu

1. Dzial Finansowo — Ksiegowy.

Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Spotki,

2) sporzadzanie prawidlowych, terminowych i zgodnych z przepisami sprawozdan finansowo -
ksiegowych,

3} nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne,

4) organizacja i doskonalenie systemu dostarczania danych niezbednych do planowania jak réwniez
nalezytej kontroli oraz oceny wykonywanych zadan gospodarczych w szczegdinodci informacji
w zakresie ksztaltowania sie kosztéw 1 zapasdéw materialnych,

5) rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,

6) zapewnienie prawidlowego finansowania dzialalnosci gospodarczej Spotki,

7} prowadzenie spraw obrotu pienigznego i kredytéw,

8) prowadzenie spraw finansowych inwestycji,

9) przestrzeganie terminowych splat zobowiazan i windykacji naleznosci,

10) dokonywanie biezacej i wyrywkowej kontroli gospodarcze],

11) komputerowe przetwarzanie danych.

2. Dzial Ekonomiczny.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziathn Ekonomicznego nalezy w szezegdlnodet: _

1) opracowanie i sporzadzanie planéw techniczno — ekonomicznych, wieloletnich i okresowych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki z zakresu realizacji zadan gospodarczych,

3) analiza dzialalnosci gospodarczej zgodnie z zasadami rachunku ekonomicznego z zakresu
ksztattowania si¢ kosztow, wplywaw, wydatkéw, sytuacji finansowej Spolki,

4) .planowanie, sprawozdawczos¢ dotyczaca wynagrodzen oraz gospodarowanie tymi $rodkami,

5) komputerowe przetwarzanie danych,

6) obliczanie naleznosci i wynagrodzen dla wszystkich zatrudnionych w Spélce, tacznie z zasitkami
chorobowymi i innymi $wiadczeniami pienigznymi,

_ 7). prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej wszystkich pracownikéw

8) dokonywanie wtornej wyrywkowej kontroli rozliczenia czasu pracy poszczegdlnych grup
pracowniczych,

9) prowadzenie ewidencji wszeikich zaje¢ wynagrodzen dokonywanych w trybie egzekuciji
sadowych i administracyjnych,

10) dokonywanie kontroli naliczania wypflat,

11) prowadzenie wymaganej dokumentacji i sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania dziatu.

Rozdzial IV ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1 Ustalanie, zatwierdzanie i doreczanie zakreséw czynnosci.

1. Okreslone zakresy dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych maja charakter ramowy.
Szczegélowe okreslenie zakresn dziatania tych komérek z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow, zostalo dokonane w zakresach czynnoséci i odpowiedzialnodei pracownikow,

2. Kazdy pracownik otrzymuje zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci na swoim stanowisku pracy.
Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy danego pionu ustala kierownik tego pionu. Zakresy czynnoéci
i odpowiedzialnosci dla pozostalych pracownikdéw ustalaja odpowiednio kierownicy komdrek
organizacyjnych.

3. Zakresy czynnosici i edpowiedzialnosci zatwierdzaja;

1) Prezes Zarzadu dla kierownikdw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
2) kierownik pionu dla pracownikéw podporzadkowanych komérek organizacyj nych,

4. Zakresy czynnosct i odpowiedzialnosei sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja

pojedynczo:

o
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1) pracownik (oryginat) do wiadomosci i wykonania,
2) bezposredni przefozony pracownika do wiadomosci,
3) Dziat Stuzb Pracowniczych (kopi¢), celem wiaczenia do akt osobowych pracownika.

- Egzemplarze zakresu czynnosei i odpowiedzialnosci dorecza zgodnie z przeznaczeniem Dzial Stuzb

Pracowniczych za potwierdzeniem odbioru.
Pracownik otrzymujacy zakres czynnosei i odpowiedzialno$ci winien na kopii potwierdzi¢
wlasnorgcznym podpisem przyjecie tego zakresu do wiadomosei i wykonania,

§ 2. Zasady porzadkowe.
W przypadku zmiany osobowej na stanowisku pracy, przekazanie akt winno odbywaé sie
na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego. Protokét  zdawezo-odbiorczy sprawdza

i potwierdza swoim podpisem bezposredni przetozony osoby przejmujacej.

Dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisuje Prezes Zarzadu. W czasie jego nieobecnosci
dokumenty te podpisuje odpowiedni Dyrektor.

Przepisy  szczegélowe okreslaja, w jakich przypadkach na pismach w  obrocie
¢ywilno - prawnym oraz rozliczeniach finansowych wymagane sa dwa podpisy.

Pracownik ma obowiazek udzielania informacji organom kontroli wewnetrznej i Zewngtrznej
przedstawionym przez przetozonego, dotyczacych spraw z zakresu czynno$ci z wylaczeniem
informacji okre§lonych w ust. 5 - 9.

Pracownik moze udzielié informacji dotyczacych danych statystycznych liczbowych
oraz innych materiatlow stuzbowych jawnych, osobie dziatajacej na podstawie upowaznienia,
7a zgoda kierownika pionu. Udzielanic informacji osobom nieupowaznionym jest zabronione.
Udzielanie informacji dotyczacych spraw i materialéw o charakterze poufnym, wymaga zgody
Prezesa Zarzadu.

Udzielanie informacji poufnych droga telefoniczng lub telefaksowa jest zabronione.

Zasady udzielania informacji o charakterze tajnym regulujg odrebne przepisy.

Informacji dla prasy, radia i telewizji udziela Prezes Zarzadu.

- Sprawy spotne miedzy pracownikami pionu powstate w zwiazku z realizacja niniejszego regulaminu,

zatatwia kierownik tego pionu.
Sprawy sporne, o ktdérych mowa w ust. 10 pomiedzy pracownikami réznych piondw rozstrzygaja
kierownicy tych piondw.
Decyzje w sprawach spornych niezatatwionych w trybie okreslonym w ust. 10 1 11 podejmuje Prezes
Zarzadu.

§ 3. Wejécie w zycie Regulaminu Organizacyjnego
Traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin Organizacyjny uchwalony w dniu 20 sierpnia
2009r. uchwata Zarzadu Spotki MPK — Rzeszéw Sp. z o.0. i zatwierdzony przez Zgromadzenie
Wsp6Inikéw uchwala nr 16/2009 z dnia 1 wrzeénia 2009r.
Regulamin Organizacyjny MPK - Rzeszéw Sp. z 0. 0. wchodzi w zycie z dniem 01.01.2010r.

7 up. PREZYDENTA

ok Ustrobifiski
ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA
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