ZARZADZENIE NR 25/2024
DYREKTORA ZARZADU TRANSPORTU MIEJSKIEGO W RZESZOWIE
z dnia 31 lipca 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Miejskiego

w Rzeszowie

Dzialajac na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie stanowigce-
go zatacznik do Uchwatly nr LVIII/954/2009 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r.

(z p6Zn. zm.)
Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie, kto-

ry stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
1. Z dniem 31 lipca 2024 r. traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miej-
skiego w Rzeszowie, wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie nr 4/2024 z dnia 29 stycznia 2024 r.
2. Zobowiazuje Kierownikow Dziatow do zapoznania podlegtych pracownikow z Regulami-

nem Organizacyjnym.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2024 r.

Seaciescacsns

Dyrektor ZTM w Rzeszowie

Elektronicznie podpisany

tukasz MikOJfaj przez tukasz Mikotaj
Dziggwa

Dziqgwa Data: 2024.07.31 11:43:27
+02'00°



Regulamin organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie

zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 25/2024
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie
z dnia 31.07.2024 roku
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Regulamin organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym mowa o:

1. ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie.

2. ,,ZTM” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy miasto Rzeszow
dzialajaca w formie jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Transportu Miejskiego
w Rzeszowie.

3. ,.Dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie lub p.o. Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie.

4. ,,Zastepcy Dyrektora” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Zastepce Dyrektora Za-
rzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie lub p.o. Zastepcy Dyrektora Zarzadu
Transportu Miejskiego w Rzeszowie.

5. ,,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie, realizujacy zadania
okreslone w Regulaminie, tj. Dziaty, Sekcje 1 Samodzielne stanowiska.

6. ,,Kierowniku komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu.

7. ,,Zastepcy Kierownika komérki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce
kierownika dziahu.

8. ,,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ statut jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad
Transportu Miejskiego w Rzeszowie, stanowigcy =zatacznik do uchwaty nr
LVIII/954/2009 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r. z pdzn. zm.

§2.

Regulamin organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie, zwany dalej ,,Regu-
laminem”, okre$la organizacj¢, cel, zakres izasady funkcjonowania Zarzadu,
a w szczegolnosci:

1) zasady zarzadzania i1 kierowania pracg Zarzadu,

2) organizacj¢ pracy w Zarzadzie,

3) strukture organizacyjna,

4) podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

5) zakres dzialania i podzial czynnos$ci komorek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz

odpowiedzialnosci pracownikow,
6) ogdlne zasady aprobaty i podpisywania pism.
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§ 3.

1. Zarzad jest gminng jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Rzeszow, prowadzong
w formie jednostki budzetowej, powotang uchwatg nr LVIII/954/2009 Rady Miasta Rzeszo-
wa z dnia 7 lipca 2009 r. (z p6zn. zm.)

2. Zarzad zaspokaja zbiorowe potrzeby mieszkancow z zakresu publicznego transportu zbio-
rowego. Szczegodtowy zakres zadan oraz organizacj¢ wewnetrzng Zarzadu okresla Statut.

3. Nadzor nad dziatalno$cig Zarzadu sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa, z ktorym Zarzad
wspotdziata w realizacji swoich zadan statutowych.

Rozdzial 11
Organizacja i Kierowanie dzialalnoscig Zarzadu

§ 4.

1. Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds.
Sprzedazy. W razie jednoczesnej nieobecnos$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora ds. Sprzeda-
zy, Zastgpca Dyrektora ds. Przewozow z zastrzezeniem § 14 ust. 3 — 4.

2. Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Zarzadu.

3. Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

4. Dyrektor Zarzadu odpowiada przed Prezydentem za:

a) poprawne 1 terminowe wykonywanie zadan Zarzadu,

b) dyscypling pracy w Zarzadzie,

c) przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepiséw prawnych,

d) prawidtowa realizacj¢ spraw z zakresu administracji publicznej, do zatatwienia ktorych
zostal upowazniony Uchwatg Rady Miasta Rzeszowa

§ 5.

Dla prawidlowego funkcjonowania Zarzadu tworzy si¢ komorki organizacyjne.
Dziatalnos$cia poszczeg6dlnych dzialdéw kierujg kierownicy z zastrzezeniem pkt. 3.
Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksigegowy.

W dziatach moga by¢ zatrudniani zastgpcy kierownikow.

W strukturze dzialu mogg by¢ tworzone sekcje.

AR e

. Poza strukturg dzialu dopuszcza si¢ tworzenie sekcji podlegltych Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora.
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Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Zarzadu

§ 6.
1. W sktad Zarzadu wchodza nastepujace Dziaty, Sekcje i samodzielne stanowiska postuguja-
ce si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okre§lonymi symbolami literowymi.

2. Dyrektorowi (N) — podlegaja:
a) Zastgpca Dyrektora ds. Sprzedazy (ZNS)
b) Zastepca Dyrektora ds. Przewozow (ZNK)
c) Gloéwny Ksiegowy (NF)
d) Dziat Infrastruktury Komunikacyjnej (IS)
e) Dzial Administracji 1 Kadr (AK)
f) Sekcja Obstugi Projektow (RP)
g) Inspektor Ochrony Danych (I0D)
h) Gléwny Specjalista ds. Autobusow (TE)

3. Zastepcy Dyrektora ds. Sprzedazy (ZNS) — podlega:
a) Dziat Sprzedazy (SP),
b) Dziat Kontroli 1 Windykacji (KW)

4. Zastepcy Dyrektora ds. Przewozéw (ZNK) — podlega Dziat Organizacji Przewozow (OP)
5. Glownemu Ksiggowemu (NF) podlega Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK)

6. Kierownikowi Dziatu Sprzedazy (SP) podlegaja:
a) Sekcja Sprzedazy (SS)
b) Sekcja Biletomatow (SB)

7. Kierownikowi Dziatu Kontroli i Windykacji (KW) podlegaja pracownicy Dziatu.

8. Kierownikowi Dzialu Organizacji Przewozow (OP) podlegaja:
a) Sekcja Realizacji Oferty Przewozowej (PO)
b) Sekcja Koordynacji Ustug Przewozowych (PK)
¢) Sekcja Rzeszowskiego Centrum Komunikacji (RCK)

9. Kierownikowi Dziatu Infrastruktury Komunikacyjnej (IS) podlega:
a) Sekcja Infrastruktury (IK)
b) Sekcja Informatyki (IT)

10. Kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr (AK) podlegaja pracownicy Dziatu.

§7.

1. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzen moze powotywac zespoty
sktadajace si¢ z pracownikow roznych komorek organizacyjnych (dot. réwniez projektow
wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych).

2. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w pkt. 1 okresla si¢ w szczegolnosci sktad osobowy, czas
funkcjonowania, kompetencje oraz zasady dziatania zespotow.

Regulamin organizacyjny ZTM w Rzeszowie - obowiqzuje od 01.08.2024 r. str. 4/ 31



Rozdzial IV
Podzial zadan w Zarzadzie

§ 8.

Do kompetencji Dyrektora, zgodnie ze Statutem ZTM, nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie dziatalno$cia Zarzadu,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) dokonywanie czynnosci w zakresie zarzadzania mieniem Zarzadu,

4) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

5) wyznaczanie kierunkOw oraz opracowywanie planow dziatania Zarzadu,

6) dysponowanie $§rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

7) akceptowanie i zatwierdzanie wszelkich dokumentéw powodujacych powstanie zobowia-
zan finansowych,

8) okreslanie zakresu zadan i obowigzkdéw oraz dokonywanie ocen okresowych dla Zastep-
cow Dyrektora, kierownikow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
oraz w podleglych sekcjach.

§09.

1. Zastepcy Dyrektora wykonujg swoje zadania zgodnie z przepisami prawa, niniejszym re-
gulaminem, zakresem czynnos$ci, posiadanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami udzie-
lonymi przez Prezydenta i Dyrektora oraz poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.

2. Zastgpey Dyrektora nadzoruja wykonywanie zadan w podleglych im komorkach organiza-
cyjnych oraz ponosza odpowiedzialnos$¢ za zgodnos¢ dziatania tych komorek z planem fi-
nansowym Zarzadu, przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi.

3. Do zadan Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) okreslanie zakresu zadan 1 obowigzkow oraz dokonywanie ocen okresowych dla kierow-
nikéw dziatow podleglych Zastgpcom Dyrektora, pracownikéw zatrudnionych na samo-
dzielnych stanowiskach oraz w sekcjach podleglych Zastepcom Dyrektora,

b) nadzor nad prawidlowos$cia i terminowos$cia zadan wykonywanych przez pracownikdéw
podlegtych komoérek organizacyjnych,

c) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych komoérkach organiza-
cyjnych, bez naruszania struktury organizacyjnej Zarzadu,

d) zapewnienie wlasciwej koordynacji pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 10.

1. Kierownicy Dziatow wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie
z zakresami czynno$ci, poleceniami i wskazowkami Dyrektora 1 Zastepcow Dyrektora oraz
nadzoruja 1 koordynuja wykonywanie zadan w Dzialach im podlegtych.

2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:

a) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw oraz dokonywanie ocen okresowych dla pracow-
nikdéw zatrudnionych w dzialach i sekcjach podlegtych,

b) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach personalnych w ramach sprawowanej kontroli
wewnetrzne;j,

c¢) nadzér nad prawidtowoscig i1 terminowoscig zadan wykonywanych przez pracownikow
dziatow i sekcji podlegtych,
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d) wprowadzenie zmian 1 usprawnien organizacyjnych w podlegtych dziatach i sekcjach bez
naruszenia struktury organizacyjnej Zarzadu,
e) zapewnienie wlasciwej koordynacji pracy poszczegolnych dziatow i sekcji Zarzadu.

§ 11.
Glowny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z finansowa i ksiggowa ob-
stuga Zarzadu.

§12.
Zadania wspolne dla poszczegélnych komorek organizacyjnych
1. Do zadan wspolnych nalezg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Zarzadu, a w szczegdlno-
sci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasci-
wej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

2) okreslanie kosztow realizacji zadan Zarzadu zwigzanych z zakresem zadan poszczegdl-
nych dziatow oraz przewidywanych termindw realizacji tych zadan,

3) przygotowanie danych niezbe¢dnych do opracowania projektu planu finansowego oraz
wnioskowanie o zmiany w planie finansowym,

4) sporzadzanie wnioskéw w sprawie zmian budzetowych w planie rzeczowo-finansowym
danego roku budzetowego,

5) przygotowywanie danych, na podstawie ktorych bedzie sporzadzany plan finansowy do-
chodow 1 wydatkow oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa,

6) uzgadnianie z Gléwnym Ksiggowym wykonania i zaangazowania $rodkéw finansowych
1 przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,

7) prowadzenie rejestru wydatkow z podzialem na paragrafy stosowane w statystyce pu-
bliczne;,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $srodkéw trwatych w uzywaniu
oraz warto$ci niematerialnych 1iprawnych nabytych przez Zarzad badz przyjetych
w utrzymanie Zarzadu,

9) prowadzenie rejestru pism zgodnie z przyje¢ta instrukcja kancelaryjna,

10) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajace do Zarzadu,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w zakresie dziatu,

13) przygotowywanie materialdow niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na potrzeby dzialdéw 1 sekcji,

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych zrealizacjg projektow wspotfinansowa-
nych ze zrédet zagranicznych,

15) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komorki,

16) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur pod wzgledem merytorycznym,

17) przedktadanie wnioskdéw usprawniajacych dziatanie Zarzadu oraz zapewniajacych sku-
teczne wykonanie zadan,

18) sporzadzanie miesi¢cznych kart ewidencji czasu pracy podleglych pracownikéw przez
kierownikow 1 przekazywanie do 10-go dnia nastgpnego miesigca do Dziatu Administracji
1 Kadr,
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19) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz pracownicy sekcji podle-
gajacych Dyrektorowi lub Zastepcom Dyrektora sporzadzaja swojg miesieczng karte ewi-
dencji czasu pracy i przekazuja do Dziatu Administracji 1 Kadr do 10-go nastepnego mie-
sigca,

20) kierownicy sprawdzaja poprawnos¢ sporzadzenia planéw urlopéw pracownikow podle-
glych dziatow,

21) nadzér nad prawidtowa realizacja obowiazkoéw wykonawcoéw w zakresie gwarancji
i rekojmi po zrealizowaniu projektu, w szczegdlnosci lokalizowanie i diagnozowanie wad,
usterek, zgtaszanie ich wykonawcy do usuni¢cia,

22) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zadaniami dziatow, sekcji 1 samodzielnych
stanowisk,

23) przygotowanie rejestru ryzyka oraz planu dziatalnosci na kolejny rok,

24) stosowanie oznakowania elementéw systemu komunikacji miejskiej Rzeszowa zgodne-
go z Systemem Identyfikacji Wizualnej Komunikacji Miejskiej w Rzeszowie.

2. Przy realizacji nalozonych zadan wszystkie komorki obowigzane s3:
a) wspotdziata¢ ze sobg w zakresie wykonywania zadan Zarzadu,
b) przestrzega¢ przepisow dotyczacych dostepu do informacji publicznej, a takze przepiséw
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych,
¢) analizowa¢ zasadno$¢, celowos¢ 1 gospodarno$¢ wydatkow,
d) przestrzega¢ ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem przydzielonego samochodu stluzbowego, roz-
licznie zuzytego paliwa oraz rozliczanie delegacji stuzbowej zgodnie z przydzielonym
samochodem.

4. Wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez Dyrektora w zakresie dziatan komorki
organizacyjnej.

§13.
Zakres zadan, obowigzkow i uprawnien kierownikow dzialow
1. Kierownicy dziatow upowaznieni sg do:
a) reprezentowania dzialu wobec Dyrektora i Zastepcow Dyrektora i innych komorek orga-
nizacyjnych,
b) reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Prezydenta i Dyrektora pelno-
mocnictwa, w sprawach wynikajacych z zakresu dziatania dziatu,
c¢) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.
2. Kierownicy dzialéw organizuja prace w komorkach 1 odpowiadajg przed Dyrektorem za:
a) sprawne kierowanie komorka,
b) prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadan zgodnie z planem rzeczowo—finansowym Za-
rzadu,
c) kontrole pracy podleglych pracownikow oraz realizacji przydzielonych im zadan,
d) dyscypling pracy w komorce,
e) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow przepisow dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informacji publiczne;,
f) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dzialu przepiséw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
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g) organizacje¢ systemu kontroli wewngtrznej w komorce.

3. Kierownicy dzialdéw, kierujac si¢ zasadami sprawnos$ci dziatania, ustalajg na piSmie, zakre-
sy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow dziatu oraz dokonujg biezg-
cej aktualizacii,

4. Kierownicy dzialow sporzadzaja miesi¢czng karte ewidencji czasu pracy podlegtych pra-
cownikow i przekazuja do Dziatu Administracji i Kadr do 10-go nastgpnego miesigca.

5. Przy realizacji nalozonych zadan, kierownicy dzialow sa zobowigzani przestrzega¢ zasad
legalnosci, celowosci, rzetelno$ci 1 gospodarnosci oraz dyscypliny finanséw publicznych.

6. Kierownicy dzialéw dokonuja oceny pracy pracownikow komorki oraz wnioskuja
w sprawach ich wyr6znienia, wynagradzania, awansowania i karania.

§ 14.
Zastepstwa

1. Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecno$ci w pracy ustalone
zastgpstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zast¢pstwa dokonuje si¢ poprzez:

a) zapis w zakresie czynnosci;
b) wskazanie we wniosku urlopowym;
¢) na podstawie upowaznienia Dyrektora.

3. Na zastepujacego przechodza prawa i obowiazki zastgpowanego.

4. W razie nieobecnos$ci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowej lub innych
przyczyn, jego obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora zgodnie z § 4 ust. 1, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora upowazniony pracownik Za-
rzadu, zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym, z uwzglednieniem zakresu
udzielonego mu pelnomocnictwa.

5. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w pkt. 3 rozciagga si¢ na wszystkie zadania 1 kompeten-
cje Dyrektora z wyjatkiem spraw zastrzezonych.

6. W razie nieobecnosci Kierownika Dzialu z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowej
lub innych przyczyn, jego obowiazki przejmuje Zastepca Kierownika Dziatu, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Kierownika Dziatu 1 Zastepcy Kierownika Dziatu upowazniony
pracownik Dziatu, zatrudniony na stanowisku urzedniczym.

§ 15.
Zakres dzialania poszczegélnych komorek organizacyjnych Zarzadu

1. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY - FK

Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzenie projektu planu finansowego dochodéw i wydatkéw oraz Wieloletniej Pro-
gnozy Finansowej, a takze przygotowanie i sktadanie wnioskéw do Prezydenta Miasta Rze-
szowa o wprowadzenie zmian w planie dochodow, wydatkéw oraz WPF, na podstawie da-
nych uzyskanych z dziatéw merytorycznych,

2) obstuga finansowo-ksiggowa Zarzadu jako jednostki budzetowej w zakresie: naleznosci
1 zobowigzan, wydatkow i dochodéw, przychodéw i kosztéw, wyciaggdw bankowych, $rod-
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kéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, planu finansowego, zaangazowania
wydatkéw, wylaczen wzajemnych rozliczen pomigedzy jednostkami Gminy Miasto Rzeszow,

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

4) kontrola i stale monitorowanie gospodarki finansowej Zarzadu, zgodnie z przyjetym pla-
nem rzeczowo-finansowym oraz analiza zasadnosci, celowosci 1 gospodarnosci wydatkow,
5) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowos$ci (w sposob prawidto-
wy), zapewniajac rzetelne, bezbtgedne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majat-
kowej 1 finansowej Zarzadu w programie ksiggowym w uktadzie syntetycznym i analitycz-

nym, na kontach przewidzianych w Planie Kont, ustalonym dla Zarzadu,

6) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, ich zgodnos$ci z zawartymi umowami oraz obiegiem dokumentéw finanso-
wo—ksiggowych,

7) dekretowanie dowoddw ksiegowych dla wlasciwego ujecia w ksiggach rachunkowych,

8) chronologiczne ewidencjonowanie wszystkich zdarzen gospodarczych (zakupu i sprzeda-
zy),

9) rozliczanie i uzgadnianie kont ksiegowych,

10) naliczanie aktualizacji naleznosci,

11) sporzadzanie przelewdw i dbatos¢ o terminowe regulowanie zobowigzan,

12) sporzadzanie zapotrzebowan do jednostki nadrzednej na srodki finansowe niezbedne do
regulowania zobowigzan Zarzadu oraz stala wspotpraca ze stuzbami merytorycznymi jed-
nostki nadrzednej w tej kwestii,

13) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujacymi podmio-
tami 1 osobami z wszystkich obowiazujacych tytutow,

14) rozliczanie inwentaryzacji,

15) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow obcigzajacych plan finansowy Zarzadu
w oparciu o dane z dzialéw merytorycznych,

16) biezaca analiza zaangazowania oraz informowanie Dyrektora Zarzadu o ewentualnych
zagrozeniach 1 nieprawidtowosciach w rzeczowo-finansowym wykonaniu budzetu,

17) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie podatku od towarow i ustug VAT, w tym:

a) sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupu dla celow podatku VAT zgodnie z przepisami
w tym zakresie,

b) przygotowywanie i sktadanie deklaracji czastkowych VAT 7 oraz ujmowanie jej skutkow
w ksiegach zgodnie z,Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach budzetowych Miasta i komdrkach organizacyjnych Urzedu w celu sporza-
dzenia i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT,

¢) dbanie o terminowe odprowadzanie kwot podatku VAT do Urzgdu Miasta Rzeszowa,

d) wspotpraca z Urzedem Miasta Rzeszowa w zakresie podatku VAT,

18) obsluga finansowo-ksiggowa zadan finansowanych z udziatem $rodkow unijnych.

19) prowadzenie ewidencji wydatkéw niewygasajacych,

20) obshuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

21) obsluga gotowkowa i bezgotowkowa Zarzadu, w tym:

a) obstuga finansowa rachunkow bankowych Zarzadu,

b) prowadzenie kasy wydatkow ZTM oraz ewidencji ksiggowej raportéw kasowych,

c¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkoéw w automatach biletowych,
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d) rozliczanie transakcji platnych kartg ptatnicza,
e) rozliczanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych.

22) wspotpraca z bankiem w zakresie Swiadczonych ustug,

23) nadzdr nad $cigganiem naleznosci,

24) ewidencja wptywow nalezno$ci, naliczanie irozliczanie wptywow z tytutu odsetek od
nieterminowych wptat,

25) przygotowywanie dokumentacji oraz dbanie o prawidlowe rozliczanie naleznos$ci nie-
$ciggalnych dla zachowania rzetelnosci i realno$ci danych zawartych w ksiggach rachunko-
wych, sprawozdaniach i1 innych informacjach wptywajacych do Zarzadu,

26) wystawianie tytutow wykonawczych celem egzekucji naleznosci publiczno- prawnych,

27) wystawianie potwierdzen sald naleznosci oraz weryfikacja otrzymanych potwierdzen,

28) prowadzenie ewidencji wylaczen wzajemnych rozliczen pomiedzy jednostkami Gminy
Miasto Rzeszow,

29) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w zakresie przypisanym do dziatu
FK,

30) wystawianie i prowadzenie ewidencji ksiegowej not ksiegowych,

31) wystawianie i prowadzenie ewidencji not korygujacych,

32) weryfikacja dowodow OT wystawionych przez komorki organizacyjne pod wzgledem
formalno—rachunkowym oraz zgodnosci z poniesionymi naktadami na zadaniu inwestycyj-
nym,

33) prowadzenie ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz ustalenie warto-
$ci odsetek 1 kosztow bankowych oraz kwot do zwrotu dla poszczegdlnych gwarancji wnie-
sionych w pieniadzu, atakze zwalnianie na wniosek komorki organizacyjnej zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami w tym zakresie,

34) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych
1 rocznych) oraz statystycznych w oparciu o dane wynikajace z ewidencji ksiegowej,

35) sporzadzanie potrocznych irocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo -
finansowego planu,

36) sporzadzanie sprawozdan o zalegto$ciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen na-
leznych na rzecz sektora finanso6w publicznych,

37) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego — bilans Zarzadu, rachunku zy-
skow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki wraz z zatagcznikami,

38) przygotowanie danych do skonsolidowanego bilansu Miasta Rzeszowa.

2. DZIAL ADMINISTRACJI I KADR -AK

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu oraz wdrazanie optymalnych zasad orga-
nizacji i zarzadzania,

2) wdrazanie 1 kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie Dyrekto-
rowi projektow zmian do regulaminu,

3) ewidencjonowanie zarzadzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania poszcze-
g6Ilnym dziatom,

4) przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Zarzadu oraz prowadzenie ewidencji tych
upowaznien,
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5) przekazywanie dziatom zakresu zadan wynikajacych z polecen Dyrektora 1 koordynowanie
ich wykonania,

6) prowadzenie sekretariatu Zarzadu,

7) planowanie i1 bilansowanie potrzeb kadrowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow,

12) wystawianie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

13) kontrola w zakresie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Zarzadzie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien 1 kar regulaminowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowni-
kéw, w tym planowanie niezbgdnych srodkow na te cele,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyrdznianiem
1 awansowaniem pracownikow a takze opracowywanie stosownych sprawozdan w tym za-
kresie,

17) przygotowywanie dokumentacji pracownikow dla celow emerytalno-rentowych,

18) prowadzenie obstugi kancelaryjne;,

19) prowadzenie ewidencji pieczeci,

20) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikéw w srodki
ochrony i odziez ochronna,

22) organizowanie zaopatrzenia Zarzagdu w materiaty biurowe i wyposazenie,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem oraz ewidencja mienia w zakresie
dziatu,

24) zapewnienie konserwacji, napraw i1 biezgcego utrzymania sprzetu i wyposazenia,

25) przeglad 1 monitoring procesu zarzadzania ryzykiem zgodnie z procedurg zarzadzania
ryzykiem,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspotdziatanie z Komisja ZFSS,

27) zapewnienie utrzymania czystosci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen Zarza-
du,

28) obstuga ubezpieczenia pracowniczego pracownikéw Zarzadu,

29) miesigczne rozliczanie nalezno$ci z tytutu ryczattow za korzystanie z samochodéw pry-
watnych do celow stuzbowych,

30) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie stosownych dekla-
racji i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

31) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow zubezpieczenia spotecznego
1 wypadkowego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe,

33) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

34) obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

35) sporzadzanie i przesytanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z raportami imien-
nymi,

36) naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych, spo-
rzadzanie i przesytanie do PFRON miesigcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych,
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37) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

38) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

39) sporzadzanie planu udzielania zamdwien publicznych w Zarzadzie na podstawie planow
otrzymanych z poszczegolnych dziatéw jednostki,

40) prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych przez Zarzad, z wyjatkiem umow
o prace i umow zlecenia,

41) organizacja i przeprowadzanie wyborow przedstawicieli pracownikow,

42) wspotpraca z organizatorami transportu publicznego w ramach cztonkostwa w Forum
Organizatoréw Transportu,

43) pehienie funkcji koordynatora platformy e-FOT,

44) prowadzenie magazynu materialdw promocyjnych,

45) opracowywanie i1 biezgca aktualizacja przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzuja-
cych w Zarzadzie: instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz
akt,

46) przygotowywanie Zarzadzen Dyrektora w sprawach z zakresu zagadnien kancelaryjno-
archiwalnych,

47) tworzenie formularzy niezbgdnych przy prowadzeniu czynnosci kancelaryjno-
archiwalnych,

48) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie postepowania z dokumentacjg wytwa-
rzang i gromadzong w Zarzadzie,

49) pehienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych,

50) biezacy nadzoér nad prawidlowos$cia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw,

51) weryfikacja poprawnosci przygotowania materiatow archiwalnych i dokumentacji niear-
chiwalnej przekazywanej do archiwum zaktadowego,

52) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych do archi-
wum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych przygotowanych przez po-
szczegoOlne komorki organizacyjne,

53) prowadzenie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

54) przechowywanie i zabezpieczanie przeje¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej peinej
ewidencji,

55) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

56) udostepnianie dokumentacji na podstawie karty udostepniania akt podpisanej przez kie-
rownika komorki organizacyjnej, z ktorej dane akta pochodza,

57) przygotowanie do przekazania iprzekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo
wlasciwego archiwum panstwowego,

58) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat wjej komisyjnym brakowaniu
1 przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu zgody
miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

59) sporzadzanie odpowiednich uméw koniecznych do zawarcia w zwigzku z prowadzong
procedurg brakowania dokumentacji,

60) przeprowadzanie skontrum dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
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61) zapewnienie  odpowiednich  warunkow  wilgotno$ci  itemperatury  powietrza
w pomieszczeniu archiwum zaktadowego oraz prowadzenie ich rejestru,

62) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego,

63) szkolenia pracownikow z zakresu postgpowania z dokumentacja,

64) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej,

65) znajomos$¢ stosowanych w przesziosci i1obecnie w jednostce organizacyjnej systemow
kancelaryjnych oraz znajomo$¢ przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych iregulacji og6lnie
obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja,

66) stale poglebianie kwalifikacji zawodowych na podstawie szkolen kierowanych przez Pra-
codawce.

67) kontakt z przedstawicielami mediow,

68) udzielanie odpowiedzi w sytuacjach kryzysowych,

69) organizowanie konferencji prasowych,

70) poprawa wizerunku jednostki,

71) tworzenie notatek i wszelkich materialdéw dotyczacych konkretnej sprawy,

72) monitoring mediow,

73) redagowanie informacji prasowych,

74) wsparcie komodrek merytorycznych przy prowadzonych przez nie kampaniach informa-
cyjnych dotyczacych dziatalnosci Zarzadu,

75) dbatos¢ o spojnos¢, zrozumiatos¢ i jednoznacznos¢ informacji przekazywanych na ze-
wnatrz przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

76) zamieszczanie na portalach spoteczno$ciowych, informacji dotyczacych funkcjonowania
Zarzadu przekazanych z komorek merytorycznych,

77) gromadzenie publikacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych Zarzadu,

78) weryfikacja pod wzgledem jezykowym i stylistycznym artykulow, prezentacji dotycza-
cych funkcjonowania Zarzadu,

79) wspotpraca z innymi jednostkami, ktore moga by¢ zrodiem informacji miejskiej oraz
publikacja ich w systemie multimedialnej informacji pasazerskie;j.

80) okreslanie i1 biezgca aktualizacja sposobu oznakowania Rzeszowskiego Transportu Miej-
skiego (System Identyfikacji Wizualnej Komunikacji Miejskiej w Rzeszowie).

3. DZIAL INFRASTRUKTURY KOMUNIKACYJNEJ - IS

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja projektow inwestycyjnych prowadzonych przez Zarzad w ramach zadan dziatu,

2) wspolpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy prowadzeniu postgpowan przetar-
gowych,

3) nadzor nad wykonaniem prowadzonych inwestycji petli, centrow przesiadkowych, dwor-
cow, Rzeszowskiego Centrum Komunikacji,

4) Nadzér nad zakupem, montazem lub budowg infrastruktury przystankowej zarzadzanej
przez ZTM,

5) wspotpraca z Miejskim Zarzadem Drog, Wydziatem Inwestycji UM, Miejskg Administra-
cjg Targowisk i1 Parkingow, Biurem Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa, Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow 1 innymi jednostkami,
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb komunikacji miejskiej
w zakresie lokalizacji lub zmiany petli, przystankow oraz wyposazenia w infrastrukturze
przystankowej,

7) utrzymanie prawidlowego stanu technicznego infrastruktury komunikacyjnej (wiaty przy-
stankowe, awki, pylony, stupki przystankowe i dworce),

8) utrzymanie czystos$ci infrastruktury komunikacyjnej (przystanki, dworce),

9) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do realizacji projektoéw inwestycyjnych
w zakresie potrzeb i zakresu dzialania ZTM w Rzeszowie,

10) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikow majatkowych,

11) kontrola przestrzegania przepisOw, instrukcji, wewnetrznych aktow normatywnych doty-
czacych podlegtej sfery dziatania,

12) uczestnictwo w posiedzeniach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Technicznej,

13) rozpatrywanie wnioskow 1 postulatow pasazeréw pod katem lokalizacji przystankow
1 wyposazenia w infrastrukturg przystankowa,

14) nadzér nad oprogramowaniem uzytkowanym w jednostce, zglaszanie usterek, propono-
wanie usprawnien,

15) udzielanie pomocy dyspozytorom, operatorom w pracy z oprogramowaniem CNR,

16) wspotpraca z operatorami realizujagcymi zadania komunikacji zbiorowej,

17) administrowanie systemami: E-Info, E-Bilet, Windykacji, CNR, monitoringu CCTV, emi-
sji mobilne;j,

18) zapewnienie specjalistycznej wiedzy oraz pelna wspotpraca w dziedzinie informatyczne;j
w realizacji projektow inwestycyjnych,

19) zapewnienie poprzez odpowiedni dobor oraz przeprowadzanie procedury zakupow od-
powiedniego sprzetu komputerowego, oprogramowania i materiatow eksploatacyjnych dla
pracownikow ZTM, szkolenie pracownikow,

20) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych zadan
przez dzial,

21) prowadzenie dokumentacji stosowanych systeméw przetwarzania danych, archiwizacji
systemow, aplikacji 1 baz danych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych zzarzadzaniem kryzysowym iobrong cywilng
w jednostce,

23) tworzenie oprogramowania dla poszczegdlnych dziatow,

24) nadzér techniczno-informatyczny nad funkcjonowaniem systeméw wspomagajacych
komunikacje miejska (dynamiczna informacja pasazerska, system zarzadzania flotg),

25) przygotowanie danych do przetargéw z zakresu dziatu i informatyki min. SIP-6w,

26) obstuga ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu,

27) umieszczanie na stronie internetowe] Zarzadu informacji merytorycznych przekazanych
przez komorki organizacyjne.

3.1. SEKCJA DS. INFRASTRUKTURY- IK
Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:
1) lokalizowanie przystankow i petli manewrowych przy wspotpracy z Miejskim Zarzadem
Drog, Biurem Gospodarki Mieniem oraz Wydziatem Architektury,
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2) prowadzenie uzgodnien na etapie projektowania i wykonania infrastruktury komunikacyj-

nej z projektantami i wykonawcami,

3) przygotowanie dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania przetargowego dla

prowadzonych inwestycji w ramach zadan sekcji,

4) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w ramach prowadzonych postgpowan prze-

targowych,

5) przygotowanie dokumentacji i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z infrastruktu-

ra przystankowg (wiaty, petle, dworce),

6) przygotowanie dokumentacji i realizacja zadan zwigzanych z ustugami biezgcego utrzy-

mania (remontodw) obiektow komunikacji miejskiej (z wytaczeniem urzadzen ITS),

7) kontrola stanu technicznego 1 estetycznego urzadzen infrastruktury przystankowej (m.in.:

wiaty, SIP-y, dworce),

8) przygotowanie dokumentacji i realizacja zadan zwigzanych z ustuga sprzatania obiektow

komunikacji miejskiej (m.in.: perony, wiaty, dworce),

9) kontrola czysto$ci przystankow i urzadzen infrastruktury przystankowej (wiaty, dworce),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym funkcjonowaniem Rzeszowskiego Cen-
trum Komunikacyjnego i Dworca Lokalnego (sprawy budowlane),

11) prowadzenie ewidencji technicznej przystankéw komunikacyjnych 1 dworcow, ktorych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Miasto Rzeszow,

12) utrzymanie przydzielonych pojazdow stuzbowych w ciaglej sprawnosci technicznej oraz
prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej zwigzanej z ich eksploatacja,

13) naprawy zwigzane z brakiem zasilania urzadzen infrastruktury przystankowej takie jak:
poprawianie stykow, wymiana zabezpieczen pradowych i ponowne uruchomienie urza-
dzen, po dostarczeniu elementéw do wymiany do sekcji,

14) naprawy o$wietlenia: wymiana kontaktow, przetacznikow, zarowek i §wietlowek, po do-
starczeniu tych materiatoéw do sekcji,

15) wymiana baterii w urzadzeniach podtrzymania energii, w urzadzeniach gwarantowanych
umiejscowionych na przystankach, POP-ach i w siedzibie ZTM,

16) prowadzenie ogdtu spraw z zakresu budowy 1 eksploatacji stacji elektrycznych oraz wodo-
rowych, biezace utrzymanie, rozliczanie,

17) wspolpraca i wspieranie merytoryczne dziatan innych dziatéw, sekcji i stanowisk w ZTM.

3.2. SEKCJA INFORMATYKI - IT

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,

2) gromadzenie, redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej, podlegajacej udostep-
nieniu w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

3) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych,

4) opracowywanie standardow w zakresie metod i narzedzi informatycznych oraz sposobow
przesytania, szyfrowania i ochrony informacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprz¢tu informatycznego,

6) ustalanie uprawnien dost¢pu do danych,

7) ewidencjonowanie baz danych,

8) administrowanie oraz nadzor nad infrastrukturg serwerowg podlegajaca ZTM,
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9) administrowanie oraz nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczng podlegajacag ZTM,

10) nadzor nad urzadzeniami oraz systemami poktadowymi pojazdéw komunikacji miejskie;,

11) administrowanie oraz nadzor nad bezpieczenstwem sieci teleinformatycznej oraz syste-
mow informatycznych ZTM,

12) administrowanie, archiwizacja oraz nadzor nad bazami danych ZTM,

13) administrowanie, nadzér nad systemami komputerowymi wspomagajacymi prac¢ dzia-
tow ZTM oraz Rzeszowski Transport Miejski,

14) administracja uprawnieniami dostgpu do lokali (stref bezpieczenstwa), systeméw infor-
matycznych nalezacych do ZTM,

15) zapewnienie specjalistycznej pomocy, przeprowadzanie instruktarzu podstawowej wiedzy
wspolpracownikom w zakresie obstugi oprogramowania oraz sprzetu komputerowego,

16) administracja stronami internetowymi ZTM,

17) utrzymanie taczno$ci i komunikacji z infrastrukturg zewnetrzng ZTM (tablicami SIP, bile-
tomatami, autobusami),

18) wymiany no$nikéw danych (tablice SIP i biletomaty), w tym z podmiang lokalnych sys-
temow operacyjnych mozliwych do dokonania przez dziat IS,

19) drobne naprawy urzadzen elektronicznych i elektrycznych zlecone przez inne dzialy,
a mozliwe do realizacji w ramach sekcji, po dostarczeniu urzadzen i czesci urzadzen wraz
z elementami do wymiany,

20) prowadzenie monitoringu wizyjnego na przystankach, dworcach, Punktach Obstlugi Po-
droznego, siedzibie ZTM oraz w autobusach,

21) utrzymywanie w dziataniu infrastruktury monitoringu facznie z SIP-ami, serwisowanie,

22) wspolpraca ze stuzbami porzadkowymi (policja, straza pozarng, pogotowiem ratunko-
wym, strazg miejska),

23) reagowanie ipowiadamianie odpowiednich stuzb w momencie wykrycia incydentow
w pojazdach 1 na przystankach,

4. SEKCJA OBSLUGI PROJEKTOW — RP

Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) wspoélpraca z jednostkami 1 wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie przygotowa-
nia i realizacji projektow,

2) wspotpraca z gminami iinnymi instytucjami w zakresie realizacji wspolnych projektow
1 przedsiewzig¢,

3) analiza mozliwosci pozyskania przez Gming Miasto Rzeszoéw — ZTM w Rzeszowie $rod-
koéw finansowych z funduszy krajowych i europejskich oraz pozostatych,

4) przygotowywanie 1 realizacja projektow w zakresie potrzeb i zakresu dziatania ZTM
w Rzeszowie,

5) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi programowymi poszczegdlnych pro-
jektow,

6) monitorowanie wskaznikow projektow i sporzadzanie raportow (w trakcie realizacji oraz
w okresie trwalo$ci projektow),

7) przygotowywanie danych niezbednych do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie nowych
projektow, w tym przedktadanie wnioskow do Instytucji wskazanych w ogtoszeniach o na-
borach,
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8) nadzor nad prawidlowym wypethianiem obowigzkéw informacyjno-promocyjnych, w tym
umieszczaniem odpowiednich znakow graficznych na materiatach, dokumentach, pomiesz-
czeniach, zakupionym sprzecie, itp. zgodnie z wymogami Instytucji Posredniczace;,

9) terminowe 1 zgodne z wytycznymi Instytucji Posredniczacej sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z realizacji projektow,

10) sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw ptatnosci i1 harmonograméw rzeczowo-
finansowych,

11) sporzadzanie planow wydatkow dla kazdego z projektow dla zakresu zadan realizowa-
nych przez ZTM w Rzeszowie, niezbednych do ztozenia wnioskow o platnos¢,

12) przygotowywanie wystapien o dokonanie zmian w umowach o dofinansowanie,

13) sporzadzanie projektow i1zmian budzetu wynikajacych ze zmian umowy z wykonawca
badz umowy o dofinansowanie dla zadan realizowanych przez ZTM z dofinansowaniem
ze §rodkoéw UE (i innych $rodkow zewnetrznych),

14) sporzadzanie projektow o zmiang WPF dla zadan realizowanych przez ZTM
z dofinansowaniem $rodkami UE (i innych $rodkoéw zewnetrznych),

15) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

16) sprawdzanie i odbior (zglaszanie uwag) w zakresie sporzadzanych przez Inzyniera Kon-
traktu raportow z realizacji projektow, harmonograméw wydatkow, harmonogramow do-
stepnosci personelu, rejestrow ryzyka i1 zmian w projektach,

17) analiza dokumentow otrzymywanych od komoérek merytorycznych, protokotéw odbioru
pod wzgledem zgodnosci z oferta, analiza kart obmiaru i tabeli elementow rozliczeniowych
zatgczanych przez wykonawce do protokotu odbioru,

18) przygotowywanie dokumentacji dla instytucji kontrolujagcych (m.in. PARP, KAS, RIO,
audytora wewnetrznego),

19) koncowe rozliczanie projektow,

20) upowszechnianie wsrdod pracownikow informacji o nowych 1 istniejagcych progra-
mach/projektach,

21) biezaca weryfikacja planu zréwnowazonego rozwoju transportu publicznego pod katem
nowych projektow.

5. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH -10D

Do zadan IOD nalezy w szczegolnoSci:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

2) zapoznanie 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

3) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych (Dy-
rektora),

4) nadzor nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych 1 $rodkéw technicznych oraz organizacyjnych zapewniajacych poprawng ochrong
danych osobowych,

5) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy prze-
twarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozpo-
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rzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie,

6) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych, innych
przepisOw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

7) wlasciwe wlaczanie si¢ we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych,

8) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow ryzyka dla ochrony danych oraz moni-
torowanie jej wykonania,

9) wspolpraca z organem nadzorczym,

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 Rozporza-
dzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych spra-
wach,

11) pemienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich spra-
wach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia,

12) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora danych,

13) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

14) prowadzenie ewidencji naruszen ochrony danych osobowych,

15) opiniowanie i akceptowanie umow w zakresie Rozporzadzenia o ochronie danych oso-
bowych.

8. DZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW - OP

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prognozowanie, planowanie inadzor nad realizacjg potrzeb przewozowych w aspekcie
rozwoju terytorialnego i demograficznego Gminy Miasta Rzeszow oraz gmin, ktore zawarty
z Gming Miasto Rzeszé6w porozumienia w celu wspdlnej realizacji publicznego transportu
zbiorowego,

2) opracowywanie koncepcji rozwoju komunikacji miejskiej i podmiejskie;j,

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

4) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

5) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikow majatkowych,

6) kontrola przestrzegania przepisow, instrukcji, wewnetrznych aktow normatywnych doty-
czacych podleglej sfery dziatania,

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

8) prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskow Rad Osiedli oraz czuwanie
nad terminowg ich realizacjg przez poszczegdlne stanowiska pracy,

9) wspolpraca z Gming Miastem Rzeszoéw, odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz
przewoznikami w sprawach dot. organizacji uslug przewozowych, np. w sytuacjach wyjat-
kowych,
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10) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji ds. Bezpieczenstwa i Organizacji Ruchu Drogo-
wego, Komisji Opiniowania Projektow Inwestycyjnych, Zespotu Uzgadniania Dokumentacji
Technicznej, Planow Zagospodarowania Przestrzennego 1 innych,

11) wspotpraca z Policja 1 Strazg Miejska,

12) przygotowanie iwdrozenie struktury organizacyjnej oraz zasad funkcjonowania Rze-
szowskiego Centrum Komunikacji,

13) podejmowanie dziatan i inicjatyw zmierzajacych do propagowania i wdrazania innowa-
cyjnego publicznego transportu zbiorowego - elektrycznego, wodorowego, szynowego
(m.in. tramwaje) lub wykorzystujacego srodki transportu poruszajace si¢ po jednej szynie
albo na poduszkach powietrznych lub magnetycznych,

8.1. SEKCJA REALIZACJI OFERTY PRZEWOZOWEJ - PO

Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie rozktadow jazdy autobuséw na poszczegdlnych liniach komunikacyjnych,

2) sporzadzanie rozktadow jazdy dla kierowcow,

3) optymalizacja uktadu potaczen komunikacyjnych, w tym przygotowywanie zatozen dla
nowych linii 1 zmiany tras juz istniejacych,

4) opracowywanie zmian w uktadzie linii komunikacyjnych zwigzanych z okresowym zamy-
kaniem ulic 1 ograniczeniami w ruchu drogowym,

5) organizowanie linii komunikacyjnych okolicznosciowych i sezonowych,

6) ustalanie ilosci i struktury taboru niezb¢dnego do obstugi sieci komunikacyjne;j,

7) analiza wnioskoéw pasazerdw pod wzgledem uktadu sieci linii transportu publicznego,

8) rozpatrywanie skarg iwnioskow oraz udzielanie informacji dotyczacych komunikacji
miejskiej,

9) wspolpraca i wspieranie merytoryczne dziatan innych dzialdéw, sekcji 1 stanowisk w ZTM,

10) nadzor nad realizacjg postanowien Umowy o §wiadczenie ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego w autobusowej komunikacji miejskiej w Rzeszowie,

11) opracowywanie projektow anekséw do Umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicz-
nego transportu zbiorowego w autobusowej komunikacji miejskiej w Rzeszowie,

12) biezaca aktualizacja Umowy o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego w autobusowej komunikacji miejskiej w Rzeszowie,

13) przygotowywanie raportow i biezaca weryfikacja niezatrzyman autobuséw na przystan-
kach,

14) przygotowywanie raportow i biezgca weryfikacja przyspieszonych odjazdéow autobusow
z przystankow,

15) przygotowywanie raportow i biezgca weryfikacja niepunktualnych odjazdéw autobusow
z pierwszych przystankow,

16) przygotowywanie raportow punktualnosci kursowania autobuséw na liniach komunika-
cyjnych,

17) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski pasazerow,

18) udzielanie pasazerom telefonicznej informacji dotyczacej rozktadu jazdy,

19) naliczanie kar finansowych z tytutu niewtasciwego $wiadczenia ustug przewozowych
przez operatora,
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20) analiza dziennych raportow wozokilometrow w zakresie odstepstwa od wielkosci plano-
wanej wynikajacej z obowigzujacego rozktadu jazdy,

21) biezaca ocena stopnia zaawansowania realizacji rocznego planu przebiegu, wynikajacego
z obowiazujacych rozktadow jazdy oraz planu kosztoéw i1 zatozonej stawki za wozokilometr,
22) opracowywanie projektoéw porozumien mi¢dzygminnych w zakresie publicznego trans-

portu zbiorowego oraz aneksow do tych porozumien,

23) przygotowywanie elektronicznych wersji porozumien mi¢dzygminnych oraz anekséw do
tych porozumien w celu publikacji tych dokumentéw w Dzienniku Urzedowym,

24) przygotowywanie raportOw napetnienia autobuséw, liczby pasazerow wsiadajacych
1 wysiadajacych na poszczegdlnych przystankach na podstawie danych z elektronicznego
systemu zliczania pasazero6w w autobusach,

25) kalkulacja stawek doptaty do wozokilometra wykonywanego na terenie gmin, z ktorymi
zawarto porozumienia mi¢dzygminne,

26) weryfikacja rentowno$¢ komunikacji prowadzonej na terenie gmin, z ktérymi zawarto
porozumienia mi¢dzygminne,

27) zarzadzanie tablicami informacji pasazerskiej na tablicach przystankowych,

28) zarzadzanie komputerami pokladowymi w autobusach w zakresie aktualizacji danych
dotyczacych realizacji zadan przez operatora,

29) nadzoér nad oprogramowaniem CNR oraz zglaszanie usterek i proponowanie usprawnien,

30) organizacja audytu rekompensaty przekazanej operatorowi oraz nadzor nad prawidtowym
1 sprawnym przebiegiem audytu,

31) opracowywanie informacji i danych dla potrzeb budzetu i sprawozdawczosci.

8.2. SEKCJA KOORDYNACJI USLUG PRZEWOZOWYCH - PK

Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) analiza wnioskoOw o wydanie, przedtuzenie lub zmian¢ zezwolen na wykonywanie przewo-
zow 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, przedtuzenia lub odmo-
wy przedtuzenia, zmiany lub odmowy zmiany oraz cofania zezwoleh na wykonywanie
przewozow w transporcie drogowym na linie bedace w kompetencji prezydenta miasta Rze-
szowa,

4) wydawanie postanowien uzgadniajacych marszatkowi wojewddztwa podkarpackiego de-
cyzje dot. zezwolen na wykonywanie przewozoéw w transporcie drogowym na linie bedace
w jego kompetencji,

5) uzgadnianie ze starosta rzeszowskim decyzji dot. komunikacji wybiegajacej na teren Po-
wiatu Rzeszowskiego,

6) opracowywanie stanowisk w sprawie zaskarzonych w SKO decyzji i postanowien dot. ko-
munikacji,

7) wydawanie lub zmiana zaswiadczen uprawniajacych do wykonywania publicznego trans-
portu zbiorowego,

8) analiza zgloszen zamiaru wykonywania przewozu os6b w zakresie publicznego transportu
zbiorowego nie bedacego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,
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9) wydawanie lub odmowa wydania w drodze decyzji administracyjnej potwierdzenia zgto-
szenia przewozu oraz zatwierdzanie rozkladow jazdy idokonywanie ich aktualizacji
w przypadku przewozow wykowywanych na podstawie potwierdzenie zgtoszenia przewozu,

10) kontrola we wspotpracy z Inspekcja Transportu Drogowego dokumentdéw zwigzanych
z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego oraz ocena przestrzegania przez ope-
ratoroOw 1 przewoznikéw ustawowych zasad funkcjonowania publicznego transportu zbioro-
wego,

11) opracowywanie informacji i danych dla potrzeb sprawozdawczosci,

12) biezaca weryfikacja planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego
w oparciu o plany Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego,

13) prowadzenie ewidencji eksploatacyjnej przystankow komunikacyjnych i dworcéw, kto-
rych wlascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Miasto Rzeszow, udostgpnionych dla ope-
ratorow i przewoznikow oraz przystankéw udostgpnionych tylko operatorom,

14) okreslanie warunkoéw i zasad korzystania z przystankow 1 dworcoéw, w tym ustalanie pro-
jektow stawek oplat za korzystanie przez operatorow i przewoznikow z przystankow komu-
nikacyjnych i dworcow, ktorych wtascicielem jest Gmina Miasto Rzeszow,

15) wnioskowanie w zakresie standardow dot. przystankéw komunikacyjnych, w tym we-
ztow przesiadkowych,

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dokonywaniem uzgodnien z przewoznikami
dot. zatrzymywania si¢ na przystankach i dworcach na terenie Gminy Miasto Rzeszow,
w tym wydawanie potwierdzen i uzgodnien zasad korzystania z przystankow komunikacyj-
nych i dworcow,

17) prowadzenie ewidencji zatrzyman na przystankach,

18) analizy przepustowosci przystankow w aspekcie zagrozen dla organizacji 1 bezpieczen-
stwa ruchu drogowego,

19) weryfikacja tabliczek rozktadow jazdy w zakresie zgodnos$ci z zezwoleniami, zaswiad-
czeniami i potwierdzeniami zgtoszenia przewozu,

20) kontrola przestrzegania przez przewoznikéw warunkow izasad korzystania
z przystankéw komunikacyjnych i dworcow przy wykorzystaniu inteligentnego monitoringu
nadzoru na przystankach autobusowych i dworcach,

21) weryfikacja zatrzyman na przystankach przy wykorzystaniu inteligentnego monitoringu
nadzoru na przystankach autobusowych i dworcach,

22) okreslanie warunkow i zasad korzystania z przystankdéw 1 dworcow, ktorych wiascicielem
lub zarzadzajacym nie jest Gmina Miasto Rzeszow, ale zlokalizowanych na obszarze wila-
sciwosci tej jednostki samorzadu terytorialnego, w tym ustalanie stawek optat za korzystanie
przez operatorow 1 przewoznikoéw z tej infrastruktury komunikacyjnej,

23) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie reklamy na przystankach,

24) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obslugg Dworca Lokalnego i Rzeszow-
skiego Centrum Komunikacyjnego,

25) udostgpnianie obiektow dworcowych przewoznikom oraz personelowi podmiotéw pro-
wadzacych dzialalno$¢ ustugowa stuzaca zaspokojeniu potrzeb podréznych, ktorzy zawarli
z Administratorem dworca stosowng umowe,

26) utrzymanie pojazdu stuzbowego w cigglej sprawnosci technicznej oraz prowadzenie do-
kumentacji rozliczeniowej zwigzanej z eksploatacja,
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27) wspotpraca w zakresie realizacji ustawowych zadan zwigzanych z zapewnieniem dostep-
nosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w szczegolnosci
z realizacja zadan zwigzanych z dziataniami na rzecz aktywnego ksztaltowania aspektow
dotyczacych mobilno$ci i multimodalnosci transportu w miescie, w tym zachowan komuni-
kacyjnych opartych na zwigkszaniu ruchu rowerowego (Polityka Rowerowa), wynikajacych
z uwarunkowan i kierunkéw zréwnowazonego rozwoju systemu transportu zbiorowego na
terenie Gminy Miasta Rzeszow,

29) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego.

8.3. SEKCJA RZESZOWSKIEGO CENTRUM KOMUNIKACJI (RCK)

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektow wchodzacych w sktad Rzeszow-
skiego Centrum Komunikacji tj. Dworca Lokalnego iczg$ci przystankowo-parkingowe;j
RCK, wtym nad sprawnoscig urzadzen technicznych, czystosciag obiektow dworcowych
1 urzadzen sanitarnych, prawidlowym zabezpieczeniem pomieszczen dworcowych,

2) nadzor nad realizacja wszystkich kurséw (przyjazdowych i odjazdowych) objetych zglo-
szonymi przez przewoznikow rozktadami jazdy,

3) Scista wspotpraca z przewoznikami w sprawach punktualnej realizacji rozktadéw jazdy
w tym podstawiania autobusoéw na stanowiska odjazdowe 1 przestrzegania czasu postoju au-
tobusu na stanowiskach przyjazdowych i odjazdowych,

4) kierowanie autobuséw na wyznaczone miejsca postoju w przerwach miedzykursowych
1 pilnowanie przestrzegania przez obshugi autobusowe okreslonych regulaminem zasad par-
kowania oraz przestrzegania zasad ruchu autobuséw i pieszych na terenie ptyty dworca,

5) obstuga o0s6b niepetnosprawnych,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podroznych i uzytkownikéw zasad porzadku publiczne-
go okreslonych w Regulaminach korzystania z obiektow publicznych jakimi sg czesci Rze-
szowskiego Centrum Komunikacyjnego, czyli z plyty przystankowej oraz parkingu pod-
ziemnego,

7) prowadzenie ewidencji zwigzanej z ruchem autobuséw na dworcu, umozliwiajacej ustala-
nie odptatnos$ci za korzystanie z plyty dworca,

8) przygotowywanie danych do wnioskdw w sprawach naliczania dla przewoznikoéw kar
umownych w zwigzku z przypadkami naruszenia zasad korzystania z dworca,

9) branie czynnego udzialu w czynnosciach polegajacych na przygotowaniu danych
1 materiatow do réznego rodzaju opracowan i postepowan z obszaru zadan statutowych oraz
wspieranie merytoryczne dziatan innych dziatow, sekcji i stanowisk ZTM.

9. GLOWNY SPECJALISTA DS. AUTOBUSOW — TE

Do zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania przetargowego dla
prowadzonych postgpowan na zakup autobuséw oraz innych srodkéw transportu publiczne-

£0,

Regulamin organizacyjny ZTM w Rzeszowie - obowiqzuje od 01.08.2024 r. str. 22/ 31



2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych w ramach prowadzonych postepowan
przetargowych,

3) realizacja czynnos$ci zwigzanych z zakupem, dostawg i przyjeciem autobusoOw i innych
srodkow transportu publicznego do ZTM Rzeszow,

4) czynno$ci zwigzane z rejestracja, ubezpieczeniem oraz nadzorem nad powierzonym mie-
niem (autobusami iinnymi $rodkami transportu publicznego) w trakcie trwania umowy
dzierzawy w tym wspotpraca z Transportowym Dozorem Technicznym,

5) wystawianie faktur z tytutu dzierzawy autobuséw,

6) rozliczanie z Urzedem Miasta z tytutu podatkow od srodkéw transportu i srodkow trwa-
tych,

7) nadzodr nad infrastrukturg elektryczna.

10. DZIAL SPRZEDAZY — SP

Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja i dystrybucja
wszystkich rodzajow biletow oraz Rzeszowskiej Karty Miejskie;,

2) zawieranie 1 rozliczanie umow z ajentami prowadzacymi sprzedaz biletow,

3) prowadzenie rozliczen sprzedazy biletow,

4) prowadzenie miesi¢cznych planow pracy pracownikéw dziatu,

5) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci dot. zakresu dzialania dziahu,

6) prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzadowych,

7) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

8) sporzadzanie raportow kasowych,

9) dbatos¢ o ochrong i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych,

10) wspotpraca z Radcg Prawnym Iub Adwokatem oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie realizowanych egzekucji,

11) wspotpraca z Urzegdem Miasta Rzeszowa, Radg Miasta Rzeszowa, odpowiednimi orga-
nami okolicznych gmin oraz przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozo-
wych w zakresie Dziatu SP,

12) przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan przetargowych dla
prowadzonych zadan dziatu,

13) nadzor nad wspotpracg z agentem rozliczeniowym,

14) nadzor nad wspotpracg z operatorami platnos$ci internatowych,

15) nadzor nad wspotpracg z innymi organizatorami transportu gmin osciennych,

16) sporzadzanie rozliczen sprzedazy dla dziatu Finansowo-Ksiegowego,

17) weryfikacja faktur dla Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

18) nadzor nad sprawnoscia urzadzen stacjonarnych i mobilnych do sprzedazy biletoéw,

19) wykonywanie czynno$ci techniczno-serwisowych w urzadzeniach stacjonarnych
1 mobilnych do sprzedazy biletow,

20) zglaszanie szkdd na policje oraz do firmy ubezpieczeniowe;j,

21) obstuga Punktéw Obstugi Podrdznego,

22) wspotpraca w zakresie tworzenia korzystnych warunkow dla rozwoju systemu Podmiej-
skiej Kolei Aglomeracyjnej.
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10.1.SEKCJA SPRZEDAZY - SS

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja 1 dystrybucja
wszystkich rodzajow biletow oraz Rzeszowskiej Karty Miejskie;,

2) zawieranie i rozliczanie umow z ajentami prowadzacymi sprzedaz biletow,

3) prowadzenie rozliczen sprzedazy biletow papierowych, zapisywanych w formie elektro-
nicznej na Rzeszowskiej Karcie Miejskiej, kanatem platnosci komérkowych oraz kupowa-
nych przez strong¢ www oraz na karcie platniczej,

4) prowadzenie miesi¢cznych planow pracy pracownikéw sekeji,

5) sporzadzanie miesi¢cznej karty ewidencji czasu pracy dla pracownikéw sekcii,

6) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci dot. zakresu dziatania sekcji,

7) prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzadowych,

8) nadzor nad wspodlpraca z agentem rozliczeniowym,

9) prowadzenie analiz planowanych zmian cen biletéw, zmian w uprawnieniach do bezptat-
nych i ulgowych przejazdow oraz prognozy ich wplywu na przychody ze sprzedazy,

10) prowadzenie analizy danych ze sprzedazy,

11) zabezpieczenie wartosci pieni¢znych w Punktach Obstugi Podroznego, siedzibie ZTM,

12) codzienne odprowadzanie gotéwki ze sprzedazy biletow papierowych oraz z RKM do
banku z przestrzeganiem przepisow o przygotowaniu i przekazaniu walorow pieni¢znych,

13) przygotowanie gotowki — (obstuga podréznego) odprowadzenie do banku z przestrzega-
niem przepisOw o przygotowaniu i przekazaniu waloréw pieni¢znych,

14) przygotowanie list obecnos$ci dla pracownikow sekcji,

15) przygotowanie sprawozdania z realizacji celow i zadan za poprzedni okres,

16) przygotowanie miejsc oraz lokalizacji do ubezpieczenia wartos$ci pieni¢znych do ubez-
pieczenia,

17) przygotowanie dokumentacji zwigzanych z ustugg sprzatania obiektow — Punkty Obstugi
Podréznego,

18) przygotowywanie danych do planu postepowan przetargowych,

19) wspotpraca z Wydzialem Zamédwien Publicznych przy przygotowaniu i prowadzeniu po-
stepowan przetargowych,

20) przygotowanie harmonogramu inwentaryzacji biletoéw oraz gotowki,

21) merytoryczne opracowanie danych przy zmianach w uchwatach Rady Miasta Rzeszowa,

22) przygotowanie i przekazanie danych np. audyt,

23) przygotowanie dokumentéw dot. uszkodzenia/zniszczenia mienia Sstanowigcego
majatek Gminy Miasto Rzeszéw apozostajacego w zarzadzie Zarzadu Transportu
Miejskiego w Rzeszowie,

24) przygotowanie szacunkowej wartosci zamowienia (bilety papierowe, Rzeszowska Karta
Miejska,

25) przygotowanie zapytan ofertowych, sporzadzanie umdw, oraz nadzor nad ich realizacja
(bilety papierowe, Rzeszowska Karta Miejska),

26) przyjmowanie interesantow — sprzedaz biletoéw, nadawanie uprawnien, wplaty za wezwa-
nia,

27) rozliczanie zestawien ptatnosci kartg, na ktoérych sa pobierane optaty za bilety oraz we-
zwania do zaptaty,

28) drukowanie rozktadow jazdy na prosbe podréznego z poszczegdlnych przystankow,
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29) sporzadzanie faktur sprzedazowych rozliczajacych sprzedaz z aplikacji mobilnych, skle-
pu internetowego,

30) prowadzenie comiesi¢gcznych rozliczen sprzedazy z biletomatéw — sporzadzanie doku-
mentéw handlowych, finansowych, raportow kasowych, uzgadnianie sald,

31) prowadzenie comiesi¢cznych rozliczen sprzedazy ze sklepu internetowego,

32) prowadzenie comiesi¢cznych rozliczen sprzedazy z kasownikow,

33) prowadzenie statystyk zwigzanych z przejazdami pasazerskimi i sprzedaza biletow,

34) sporzadzanie zestawien dla ksiegowosci dot. obrotu magazynowego biletow i e-kart,
ptatnosci kartg w biletomatach i1 kasownikach,

35) prowadzenie comiesi¢cznych rozliczen sprzedazy biletow taczonych z innymi operato-
rami,

36) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem kanatow sprzedazy,

37) wspotpraca z Wydziatem Urzedu Miasta Rzeszowa merytorycznie wlasciwym
w zakresie wydawania uprawnien do bezplatnych przejazdow komunikacja miejska,

38) wykonywanie zadan majacych na celu organizacj¢ spotkan z pracownikami (osoby ob-
stugujace w POP-ach oraz obstuga biletomatéw),

39) budowanie odpowiedniego wizerunku jednostki podczas kontaktu z podréznymi,

40) analiza komunikatoéw o prognozowanym przekroczeniu dopuszczalnego poziomu stezen
zanieczyszczen pytowych PM10 oraz prognozowanej temperatury na terenie miasta Rze-
szowa oraz przygotowywanie informacji dla pasazerow o bezptatnych przejazdach
w publicznym transporcie zbiorowym $rodkami miejskiej komunikacji zbiorowej w zwigzku
z przekroczeniem ww. norm,

41) obstuga klienta (udzielanie informacji pisemnie, przez telefon i bezposrednio),

42) rozpatrywanie reklamacji, zwrotu biletow,

43) przygotowywanie drobnych zamowien oraz dokonywanie zakupdéw materiatow niezbed-
nych do prawidtowej obstugi sekc;ji,

44) sporzadzanie comiesi¢cznych wykazoéw dla Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

10.2SEKCJA BILETOMATOW - SB

Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) zabezpieczenie warto$ci pieni¢znych podczas transportu z biletomatow do siedziby ZTM,

2) codzienne odprowadzanie gotéwki z biletomatéw do banku z przestrzeganiem przepisOw
o przygotowaniu i przekazaniu waloro6w pieni¢znych,

3) wprowadzanie raportow z przeliczonych biletomatow,

4) prowadzenie ewidencji przebiegu i kosztow dotyczacych samochodu stuzbowego,

5) utrzymanie pojazdu stuzbowego w ciaglej sprawnos$ci technicznej oraz prowadzenie do-
kumentacji rozliczeniowej zwigzanej z jego eksploatacja,

6) nadzér nad prawidtlowym funkcjonowaniem automatéw do sprzedazy biletéw i obstuga
techniczna automatow do sprzedazy biletow,

7) testowanie sprzedazy biletow,

8) przygotowanie czytnikdw oraz umieszczanie stosownej informacji na automatach w przy-
padku zmiany taryfy,

9) zglaszanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu automatow do sprzedazy biletow do ser-
wisu,
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10) dokonywanie okresowych przegladéw oraz konserwacji automatow do sprzedazy biletow
zgodnie z wytycznymi producenta,

11) przygotowanie szacunkowej wartosci zamowienia (rolki do biletomatow, ustuga konwo-
jowania wartosci pieni¢znych),

12) przygotowanie zapytan ofertowych, sporzadzanie umow, oraz nadzor nad ich realizacja
(rolki do biletomatow, ustuga konwojowania utargow),

13) informowanie o wytaczeniach z eksploatacji automatow do sprzedazy biletow w zwigzku
z ich konserwacja, naprawami lub remontami,

14) kontrola stanu technicznego i estetycznego biletomatow,

15) przygotowywanie drobnych zamowien oraz dokonywanie zakupéw materiatlow niezbed-
nych do prawidtowej obstugi sekc;ji,

16) przygotowywanie danych do planu postepowan przetargowych,

17) wspolpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych przy przygotowaniu i prowadzeniu po-
stepowan przetargowych.

11. DZIAL KONTROLI I WINDYKACJI - KW

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola legalnos$ci przejazdéw pasazerskich,

2) kontrola czystosci, estetyki i oznakowania autobusoéw oraz stanu technicznego kasowni-
kow w autobusach,

3) prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

4) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania dziatu,

5) biezaca wspolpraca, rozliczanie i szkolenia kontroleréw ruchu,

6) rejestrowanie wezwan do zaptaty w systemie komputerowym (baza danych),

7) generowanie 1 wysylanie do pasazerow przedsadowych wezwan do zaptaty,

8) prowadzenie spraw dotyczacych windykacji przedsadowej,

9) prowadzenie spraw sadowych oraz spraw dotyczacych elektronicznego postepowania
upominawczego,

10) prowadzenie spraw na etapie postepowania egzekucyjnego,

11) wspolpraca z rejestrem dtuznikoéw — wpisywanie osob do rejestru dtuznikéw oraz wysyl-
ka powiadomien o wpisie,

12) kierowanie zawiadomien na Policj¢ na podstawie Kodeksu wykroczen oraz uczestnictwo
w czynnos$ciach wyjasniajacych,

13) uczestnictwo w imieniu ZTM w rozprawach sgdowych dotyczacych wezwan do zaptaty,

14) udzielanie informacji interesantom (osobi$cie, telefonicznie, pisemnie) zgtaszajagcym si¢
w sprawach wezwan do zaptaty,

15) przyjmowanie interesantow — wplaty za wezwania, obliczanie odsetek na dzien zaptaty,
odnotowywanie wptat na wezwaniach, rejestracja wptat w systemie komputerowym, prze-
suni¢cia terminéw wplat, ustalanie wplat ratalnych, segregowanie wezwan wedlug numeru
sprawy,

16) przyporzadkowywanie otrzymanych wykazéw wptat bankowych do poszczegdlnych we-
zwan, rejestracja tych wptat w systemie komputerowym, rozliczanie otrzymanych zestawien

Regulamin organizacyjny ZTM w Rzeszowie - obowiqzuje od 01.08.2024 r. str. 26/ 31



wptat z poszczegolnych POP-6w, sporzadzanie raportow dziennych /tygodniowych
/miesigcznych z dokonanych wptat,

17) rozliczanie zestawien ptatnosci kartg z poszczegdlnych POP-6w, na ktérych sa pobierane
oplaty za wezwania do zaptaty oraz przygotowanie miesi¢cznego zestawienia z tychze ptat-
nosci,

18) sporzadzanie comiesi¢cznych wykazow dla Dziatu FK oraz potwierdzanie salda — pro-
wadzenie ewidencji wplat z rozbiciem na poszczegolne sktadniki,

19) sporzadzanie comiesi¢cznych wykazoéw dla Dzialu AK celem naliczenia prowizji dla
kontrolerow,

20) weryfikacja faktur oraz sald dotyczacych windykacji przedsadowej oraz sagdowej, sporza-
dzanie wykazoéw spraw wyegzekwowanych, przekazywanie ich firmie zewngtrznej (lub
Kancelarii) celem naliczenia wynagrodzenia,

21) nadzér nad wspodlpraca z agentem rozliczeniowym,

22) wptaty gotéwki do banku,

23) zglaszanie usterek urzadzen kontrolerskich do wtasciwego serwisu/operatora,

24) sporzadzanie danych statystycznych dotyczacych kontroli i windykacji naleznosci,

25) merytoryczne opracowanie danych przy zmianach w uchwatach Rady Miasta Rzeszowa
oraz weryfikacja sporzadzonych projektow uchwat lub zarzadzen Prezydenta Miasta Rze-
szowa w porozumieniu z Urzedem Miasta Rzeszowa,

26) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym uméw potrzebnych do prawidlowego
funkcjonowania poszczeg6lnych etapow windykacyjnych oraz opracowywanie przez ztoze-
niem do wtasciwego Dziatu procedur zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,

27) przygotowywanie drobnych zamoéwien oraz dokonywanie zakupow materiatdéw niezbed-
nych do prawidtowej obstugi dziatu,

28) przygotowanie danych do planu postgpowan przetargowych,

29) wspotpraca z Wydzialem Zamoéwien publicznych przy przygotowaniu i prowadzeniu po-
stepowan przetargowych,

30) prowadzenie miesi¢cznych plandw pracy pracownikow dziatu,

31) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

32) sporzadzanie raportéw kasowych,

33) dbatos¢ o ochrong i zabezpieczenie wartosci pieni¢znych,

34) windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwotan pasazeréw od podwyzszonych optat
taryfowych,

35) wspotpraca z obstugg prawng Zarzadu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie reali-
zowanych egzekucii,

36) nadzor nad praca kontrolerdw,

37) sporzadzanie miesi¢cznej karty ewidencji czasu pracy dla pracownikow dziatu,

38) przygotowanie list obecnosci dla pracownikow dziatu,

39) przygotowanie sprawozdania z realizacji celow i zadan za poprzedni okres,

40) przygotowanie miejsc oraz lokalizacji do ubezpieczenia wartosci pienieznych do ubez-
pieczenia,

41) przygotowanie i przekazanie danych np. audyt,

42) przygotowanie dokumentow dot. uszkodzenia/zniszczenia mienia stanowigcego majatek
Gminy Miasto Rzeszoéw, apozostajacego w zarzadzie Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie,
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43) przygotowanie zapytan ofertowych, sporzadzanie umow oraz nadzor nad ich realizacja

44) wykonywanie zadan majacych na celu organizacje spotkan z pracownikami dziatu,

45) budowanie odpowiedniego wizerunku jednostki podczas kontaktu z podréznymi,

46) rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wystawionych wezwan do zaptaty optaty dodat-
kowe;.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 16.

Dziatalno$cig wewnetrzng Zarzadu kieruje Dyrektor w drodze wydawania:
1. Zarzadzen dotyczacych w szczegdlnosci:

a) regulamindow wewngtrznych,

b) zasad dysponowania funduszem socjalnym,

C) spraw organizacyjnych,

d) zamoéwien publicznych,

e) obiegu dokumentow,

f) kontroli 1 nadzoru,

g) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) zasad rachunkowos$ci w Zarzadzie,

1) procedury kontroli finansowe;j,

J) zaktadowego planu kont,

k) windykacji naleznosci,

1) gospodarki kasowe;j,

m)inwentaryzacji,

n) iinnych.
2. Polecen stuzbowych.

§17.

Zasady przygotowywania projektow zarzadzen Dyrektora:

1. Projekty zarzadzen przygotowuja, w ramach swoich kompetencji, Gtéwny Ksiggowy, kie-
rownicy dziatow, pracownicy sekcji oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz
dokonujg wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym.

2. Projekty zarzadzen Dyrektora wymagaja opinii obstugi prawnej oraz Gléwnego Ksiego-
wego, jezeli dotycza kwestii finansowych.

3. Zaopiniowany projekt zarzadzenia pracownicy przekazuja do podpisu Dyrektora.

4. Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatéw, pracowni-
cy sekcji oraz zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach przekazuja do Dzialu Admini-
stracji 1 Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzen.

5. Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wyznaczony pracownik Dzialu Administracji
1 Kadr przekazuje zarzadzenie zainteresowanym w formie papierowej lub droga elektronicz-

na.
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6. Glowny Ksiggowy, kierownicy dziatow, pracownicy sekcji oraz zatrudnieni na samodziel-
nych stanowiskach odpowiadajg za dostarczenie do Dzialu Administracji 1 Kadr wszystkich
zmian do zarzadzen podpisanych przez Dyrektora.

§ 18.
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow:
1. Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia Dyrektora,
b) polecenia stuzbowe,
c¢) protokoty i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli w Zarzadzie,
d) dokumenty wynikajace z przepisOw prawa pracy,
e) umowy, ktérych strong jest Zarzad, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione
w pkt. 5,
f) zlecenia powstajace w dziatach podlegtych stuzbowo, po zaakceptowaniu ich przez osoby
wymienione w pkt. 5,
g) korespondencj¢ i dokumenty powstajace w komorkach podleglych stuzbowo Dyrektoro-
wi Zarzadu,
h) zmiany budzetowe,
1) inng korespondencje¢ i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.

2. Kierownicy dzialéw lub upowazniony pracownik podpisujg w ramach podziatu zadan:

a) korespondencje powstajacg w dziatach podleglych im stluzbowo do podpisania, ktorej
otrzymuja od dyrektora imienne upowaznienia na korespondencji do nich dekretowanej,

b) wszystkie dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zamowien publicznych
w dziatach podlegtych stuzbowo,

c) zlecenia powstajagce w dziatach podlegtych stuzbowo,

d) korespondencje¢ 1inne dokumenty powstajace podczas wykonywania zadan w dziatach
podlegtych stuzbowo, a nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

3. Wszelka korespondencje i dokumenty powstajace podczas procedury udzielania zaméwien
publicznych, akceptuje Dyrektor.

4. Korespondencja i dokumenty przedkltadane do podpisu Dyrektora powinny posiada¢ adno-
tacje zawierajagcg imie¢, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej doku-
ment lub pismo, a jezeli oswiadczenie w nich zawarte moga powodowac skutki finansowe
takze kontrasygnate Glownego Ksiggowego.

5. Projekty uméw przedktadane do podpisu Dyrektora wymagaja uprzedniej akceptacji osob
w kolejnosci nizej wymienione;j:

a) w odniesieniu do umow zawieranych w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych:
—pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Rzeszowa,
—pracownik merytoryczny,
—kierownik wlasciwego dzialu merytorycznego,
—Radca Prawny lub Adwokat,
—Glowny Ksiggowy,
—Inspektor Ochrony Danych,

b) w odniesieniu do pozostalych umoéow:
—pracownik przygotowujacy projekt umowy,
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—kierownik wtasciwego dziatu merytorycznego,
—Radca Prawny lub Adwokat,

—Glowny Ksiegowy,

—Inspektor Ochrony Danych.

6. Podpisy sktadane na pismach i dokumentach, przez osoby, o ktérych mowa w ust. 5 ozna-
czaja, ze pismo lub dokument zostaly sporzadzone przez wiasciwego pracownika oraz
sprawdzone odpowiednio przez:

a) Kierownika dzialu pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodnos$cia z planem
rzeczowo-finansowym,

b) Radc¢ Prawnego lub Adwokata, potwierdzajacego zgodno$¢ z wszelkimi przepisami
prawa,

c) Gtownego Ksiegowego pod wzgledem finansowym na podstawie przepisow o finansach
publicznych.

7. Umowy do podpisania, ktorych Dyrektor Zarzadu nie posiada upowaznienia, podpisuje
Prezydent Miasta Rzeszowa po kontrasygnacie Skarbnika Miasta Rzeszowa — po zaakcep-
towaniu projektu umowy przez Dyrektora i uzyskaniu niezbednych podpisow, jak okreslono
w ust. 5 niniejszego Regulaminu.

§19.

1. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikéw po-
szczegblnych dziatow i sekcji umieszcza si¢ odpowiednie dyspozycje wg nastepujacych
skrotow:

a) skrot komorki organizacyjnej, np. ,,OP" - wskazanie komorki odpowiedzialnej za zata-
twienie sprawy (w przypadku wskazania na piSmie wigkszej liczby komorek, wiodaca
1 odpowiedzialng za zalatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komorka),

b) ,,POR” - prosze o rozmowg, skrot uzywany w przypadku konieczno$ci wstepnej konsul-
tacji Dyrektora z osoba odpowiedzialng za zatatwienie sprawy,

c) ,,PILNE" - sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia,

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

e) ,,NPD” — na podpis Dyrektora, skrét uzywany w przypadku pism zastrzezonych do pod-
pisu Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz znakowania i1 przechowywania dokumen-
tow okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona do stosowania w Zarzadzie zarzadzeniem
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie.

3. Pracownicy dzialéw, sekcji oraz samodzielnych stanowisk w przypadku zmiany stanowi-
ska pracy, wygasnigcia badz rozwigzania umowy o prac¢ zobowiazani sg rozliczy¢ si¢ z po-
siadanej dokumentacji zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa w tym
Rozporzadzeniem o ochronie danych:

a) sprawy zakonczone powinny zosta¢ uporzadkowane oraz dotagczone do odpowiedniej
teczki aktowe;.

b) sprawy niezakonczone powinny zosta¢ uporzagdkowane i przekazane osobie przejmujacej
stanowisko pracy, w przypadku braku osoby przejmujgcej bezposredniemu przetozonemu.
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§ 20.
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w odrebnie ustalonych
terminach.
2. Skargi 1wnioski wplywajace do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg
1 wnioskow przez pracownikéw w Dziatach 1 Sekcjach merytorycznie odpowiedzialnych.

§ 21.
Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Zarzadu odbywa si¢ codziennie w godzinach
pracy Zarzadu.

§ 22.
Zmiany do niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.

§ 23.
Regulamin obowiazuje od dnia 01.08.2024 r.

Rzeszow, dnia 31 lipca 2024 r.

Dyrektor
tukasz Elektronicznie
podpisany przez tukasz
Mikot aj Mikofaj Dziggwa
. Data: 2024.07.31
Dziggwa 11:24:36 +0200'
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