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Rozdzial 1

1. Podstawa prawna i zakres dzialania

§1

Komunikacja Miejska w Kolobrzegu Spolka z 0.0. zwana dalej Spotkg dziala na podstawie:

1.

W) o

o

Aktu zatozycielskiego Spoltki z 0.0. — akt notarialny z dnia 24.09.1999r. Numer repertorium
A" 2667/1993 sporzadzony w Kancelarii Notarialnej p. Marioli Szczesnej w Kolobrzegu,
z pozniejszymi zmianami.

.Regulaminéw: Zgromadzenia Wspolnikow i Rady Nadzorcze).
. Kodeksu spotek handlowych — ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. ( Dz.U. 94, poz. 1037).

§2

. Siedzibg Spoélki jest miasto Kolobrzeg.
. Spoltka dziala na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i innych krajow.

§ 3.

.Spotka posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do Krajowego Rejestru Sadowego —

Rejestru Przedsigbiorcow Sadu Rejonowego w Koszalinie IX Wydzial Krajowego Rejestru
Sadowego pod Nr KRS: 0000067516.

.Spotka dziata pod firma: ,Komunikacja Miejska w Kolobrzegu — Spotka z ograniczong

odpowiedzialnoscia™.

§ 4.

Spotka uzywa pieczeci: Komunikacja Miejska w Kolobrzegu Spotka z 0.0. 78-100 Kolobrzeg
ul. Solna 2 tel. 94 35175 48, 35173 51. Nr KRS 0000067516. NIP 671-00-11-163, regon

30255687.
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§5

Dzialalnos¢ Spélki na terenie miasta Kolobrzegu i przyleglych do niego terenow
podmiejskich prowadzona jest w oparciu o baz¢ warsztalowo — magazynowg I zajezdnie
zlokalizowana w Kolobrzegu ul. Solna 2.

§ 6.

Przedmiotem dzialania Spolki jest z zachowaniem przepisow prawa:

e transport pasazerski miejski:

e pozostaly pasazerski transport ladowy:

o sprzedaz detaliczna paliw:

e sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriow do pojazdéw mechanicznych
e obsluga i naprawa pojazdow mechanicznych

e reklama i marketing

e obsluga stref platnego parkowania i kontrola biletow:

e dzialalno$¢ wspomagajaca transport ladowy. pozostala.




2. Organizacja Spolki

KL

W uktadzie organizacyjnym Spotki wystepuja piony podlegle Prezesowi Zarzadu Spotki:

1. Pion techniczny

2. Pion przewozow

3. Pion ksiggowo — ekonomiczny

4. Pion administracyjny

5. Pion stref ptatnego parkowania i kontroli biletow.

W sklad poszczegdlnych pionow wchodza dzialy i komérki organizacyjne, ktorych
przynaleznos¢ okresla schemat organizacyjny Spotki stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§8
Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Spolki sg
e piony
o dzialy

e samodzielne stanowiska

§9
Poszczegdlne komorki organizacyjne funkcjonuja w oparciu o ponizsze zasady:

1. Samodzielne stanowisko pracy jest wydzielone w strukturze i podlega bezposrednio
Prezesowi lub prokurentowi.

2. Dzial stanowi wydzielona grupa pracownikow ( minimum 5 osob lacznie z Kierownikiem)
podlegajacych Prezesowi lub Prokurentowi.

3. Kierownikowi dzialu moze byé przydzielony zastepca, jezeli dzial liczy 10 osob lub w
drodze wyjatku 7 osob zatrudnionych przy wysokiej réznorodnosci zadan i zlozonosci
zagadnien.

= § 10

W Spolce obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci. Kazdy
pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jest odpowiedzialny za wykonywanie
czynnosci  sluzbowych wobec bezposredniego zwierzchnika. Zasada ta nie ogranicza
mozliwosci wydawania pracownikowi polecenia stuzbowego przez zwierzchnika wyzszego
szczebla, jednakze wymagane jest poinformowanie o tym fakcie bezposredniego
przelozonego.

§11
Komérke strukturalng stanowi zespdl ludzi, wzglednie jednoosobowe stanowisko pracy

zorganizowane do wykonywania jednorodnych lub pokrewnych zadan, stanowigcych pewna
calos¢ w strukturze Spotki.




3. Kierownictwo Spolki Komunikacja Miejska

§12
Caloksztaltem dzialalnosci Spolki kieruje Prezes Zarzadu Spotki.

§13
Calosciowa odpowiedzialnos¢  Zarzadu  Spolki  nie  wyklucza — odpowiedzialnosci
poszezegolnych pracownikow za dziatalnos¢ wynikajaca z przyjetych na siebie obowigzkow,
okreslonych czynnosci oraz ogolnie obowiazujacych przepisow

§ 14
Prokurenci i kierownicy komorek organizacyjnych kieruja praca podleglych pracownikow
i ponosza odpowiedzialnos¢ wobec bezposredniego przelozonego za catoksztalt spraw
objetych zakresem dzialania komorki.

Pracownicy rozliczajg sie z wykonywania powierzonych im zadan przed bezposrednim
przetozonym.

§ 15
Prezesa Spolki w czasie jego nicobecnosci zastepuje wyznaczony Prokurent.

§ 16
Zastepstwa poszczegolnych pracownikow w czasie ich nicobecnosci ustala bezposredni
przetozony.

§17

Zakres czynnosci, kompetencji, odpowiedzialnosci i uprawnien poszezegolnych pracownikow
ustala w formie pisemnej ich bezposredni przetozony a zatwierdza Prezes Zarzadu Spotki.

§18
Stanowiska z ktorymi laczy sie odpowiedzialnos¢ majatkowa za powierzone mienie

wymagaja  dodatkowego  zawarcia umow o  odpowiedzialnosci materialnej
i wspolodpowiedzialnosci majatkowej.

4. Ogo6l zasad pracy komoérek organizacyinvch

§ 19

Prokurenci i kierownicy pionow. dzialéw i komorek organizacyjnych z tytutu powierzonych
im spraw ponosza odpowiedzialnosc:

e za ich zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i innymi ustaleniami
wewnetrznymi Spotki.
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e za merytoryczne ich zalatwienie
e za wlasciwa forme
e zaterminowo$¢ zalatwienia spraw

§ 20

Sprawy wymagajace wspoldzialania kilku komorek zatatwiane sa w drodze uzgodnien
dokonywanych w formie wymiany pogladow, zajmowania stanowiska w celu uzgodnienia
sposobu dziatania.

§21

Kierownicy pionéw uprawnieni sa do wydawania polecen stuzbowych jedynie w granicach
swojego zakresu dzialania i obowigzujacego prawa.

§22

Przekazywanie i przyjmowanie agend nastepuje protokolarnie z jednoczesnym dolaczeniem
jednego egzemplarza do akt pracownika.

§23

Podpisywanie wydanych przez Spolke wewngtrznych aktow normatywnych i decyzji
administracyjnych oraz korespondencji na zewnatrz nalezy do kompetencji Prezesa Zarzadu
Spokki i prokurentow w szczegolnosci:

o zarzadzen regulujacych dziatania Spotki o szczegdInym znaczeniu.

e pism okélnych podajacych do wiadomoscei i stosowania wytyczne i zalecenia

e regulamindw. okreslajacych obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika
w konkretnych sprawach ( np. regulamin premiowania pracownika)

o decyzje tworzgce w okreslonej sprawie nowe strony prawne i obowiazki stron,

e wszelkie pozostale dokumenty. nie majace charakteru normatywnego. opracowane
w oparciu o obowiazujace przepisy. instrukcje. polecenia badz wytyczne.

§24
Upowaznienia do podpisywania pism oprocz Prezesa Zarzadu Spotki i prokurentow
posiadaja:
1) kierownicy w zakresie catoksztaltu ich dzialalnosci. zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem

2) inni pracownicy w granicach i udzielonych im pisemnych pelnomocnictw.

Wymienione pelnomocnictwa i upowaznienia powinny znajdowa¢ si¢ w aktach
osobowych pracownika.

§25
Do wylacznej decyzji i podpisow Prezesa Zarzadu Spolki i Prokurentow zastrzega si¢ :

1. plany dzialania Spotki.




wewnetrzne akty normatywne,

zarzadzenia pokontrolne i porewizyjne,

pisma i informacje do wladz administracyjnych organizacji spolecznych roznych szczebli.
wszelkie pisma do instytucji obcych dotyczacych dziatalnosci Spotki.

podejmowanie decyzji kadrowych 1 ptacowych,

zalatwianie skarg i zazalen pracownikow i innych 0sob z zewnatrz,

inne sprawy zastrzezone przepisami szczegdlnymi do decyzji Zarzadu
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§ 26

Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dzialania Spotki udziela Prezes lub osoba
upowazniona przez niego. Zezwolen na udostgpnianie danych liczbowych. informacji
statystycznych i innych materialow stuzbowych udzielajg Prezes lub  prokurenci.
Udostepnienie materiatéw poufnych moze odbywaé si¢ wylgcznie na pismie i za zgoda
Prezesa lub Prokurentow. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy moga
udziela¢ informacji z zakresu przydzielonych im do zalatwienia spraw. co do stanu ich
zaawansowania i sposobu zalatwienia, za zgoda i pod nadzorem bezposredniego przetozonego
— przy przestrzeganiu przepisow o zachowaniu tajemnicy stluzbowej i panstwowej
z wylaczeniem materialow do prasy, ktérych udzielania jest zastrzezone dla Prezesa Zarzadu.

§ 27

W Spélce organizowane sg narady sluzbowe raz w tygodniu ( poniedzialek godz. 8/00).
Udzial biora Zarzad i kadra kierownicza Spotki. Wszystkie spotkania sg protokotowane.

5. Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow Spolki

§28
Pracownicy Spolki niezaleznie od zajmowanego stanowiska zobowigzani sg :

1. Wykonywaé prace rzetelnie, sprawnie 1 terminowo.

Przestrzega¢ dyscypliny. przepisow dotyczacych bhp oraz przepisow ochrony

przeciwpozarowej.

Dba¢ o mienie Spolki,

Wykazywaé sie operatywnoscia, inicjatywa i aktywnoscia.

Podnosié¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

Dba¢ o ksztaltowanie wiasciwych stosunkow miedzyludzkich.

Ujawnia¢ i przeciwdziata¢ wszelkim przejawom niegospodarnosci,

Posiada¢ nalezyta i gruntowna znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych

i technicznych wilasciwych dla zajmowanego stanowiska,

9. Wykonywa¢ inne prace nie wymienione w zakresie obowigzkow . zlecone doraznie
przez przetozonych,

10. Pracownicy Spolki ponosza odpowiedzialno$¢ materialng z tytulu niewlasciwego
wykonywania obowiazkow, zawinionego przez pracownika powstania brakow lub
szkody w imieniu Spotki.
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11. Pracownicy Spétki niezaleznie od zajmowanego stanowiska posiadajg uprawnienia
do:

¢ Korzystania ze $wiadezen zgodnych z ustawodawstwem prawa pracy i1 z
Ukladem Zbiorowym Pracy.

e [Korzystania ze sprz¢tu i bazy socjalno-bytowe] Spotki.

e Uczestnictwa przez wybranych przedstawicieli w Radzie Nadzorcze;.

e Wnoszenie skarg. =zazalen 1 prosb do Prezesa lub bezposredniego
przetozonego.

6. Ogolne obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ Kierownikdw pionow, dzialow
i komorek organizacyjnvch.

® § 30

Pracownicy Spoélki zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych zobowigzani sa do :

e ustalania planu pracy komorki w porozumieniu z resortowym prokurentem lub
bezposrednim przelozonym,

e znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzadzen 1 instrukcji  dotyczacych
dzialalnosci kierowanej komorki,

e opracowywania zakresow obowiazkow stuzbowych podleglym pracownikom,

e prowadzenia nadzoru nad prawidlowym , rzetelnym i terminowym wykonywaniem
zadan przez podleglych pracownikow,

e informowania przelozonych o wykonywaniu zadan oraz potrzebach zwiazanych z
zapewnieniem sprawnego funkcjonowania komorki,

e koordynacji dzialan z innymi komorkami Spotki,

e stawiania zadan podleglym pracownikom, wskazywania sposobu ich wykonywania,

e aprobaty zalatwionych spraw oraz parafowania pism kierowanych do podpisu do

. Prezesa lub Prokurentow.,

e opracowania planu urlopow podleglych pracownikow.

e biezacej kontroli dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy sluzbowej, przepisow
bhp 1 p.poz.

e nadzoru nad wlasciwym. zgodnym z interesem Spotki wykorzystaniem majatku
pozostajacego w gestii podleglych pracownikow.

e wykonywania prac nie wchodzacych w zakres dziatalnosci komorki . zleconych
doraznie przez przelozonego.

e inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe gospodarki, w szczegdlnoscl
powodujacych minimalizacje¢ kosztow.

§ 31
Pracownicy Spolki zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych uprawnieni sa do

1. Wydawania polecen podleglym pracownikom




2. Merytorycznej kontroli dzialalnosci kierowanej komorki,

3. Przedstawiania wnioskéw w sprawach przyjmowania. zwalniania. awansowania,
nagradzania i karania podlegltych pracownikow,

4. Zglaszania wnioskéw  dotyczacych —uprawnien —organizacyjnych. technicznych,
technologicznych i innych dotyczacych dziatalnosci komorki lub Spotki,

5. Zadanie od innych komorek organizacyjnych Spétki materialow. informacji, opinii
niezbednych do wlasciwej realizacji zadan.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa
badz materialng za:

e wiasciwe opracowanie planu dziatania podleglej komorki,

o prawidlowy nadzér dyscypliny wykonawczej oraz przestrzeganie przepisow prawa,

e sprawne kierowanie, organizacje i dyscypling pracy oraz estetyke miejsca pracy.

e wydawanie decyzji zgodnych z przepisami prawa, zakresem dzialania oraz
postanowieniami niniejszego regulaminu,

e terminowa realizacje planow urlopow podleglych pracownikow i rownomierny
podzial pracy oraz ich aktualizacje.

e pelna i terminowg realizacje zadan stawianych przez przetozonego oraz wynikajacych
z zakresu czynnoscl,

e nalezyte zabezpieczenie mienia Spotki, zapobieganie kradziezy oraz marnotrawstwa
materialow 1 sprzetu.

Rozdzial I1

1. Szczegolowy zakres dzialania

§32

ZARZAD SPOLKI

1. Zarzad Spolki jest jednoosobowy. Prezes zarzadza Spolkg i reprezentuje ja na zewngtrz.

2. Do zakresu dzialalnosci Prezesa Zarzadu Spoélki naleza wszystkie sprawy nie zastrzezone
dla innych organéw Spotki przepisami prawa i umowa a mieszczace si¢ W granicach
zwyklego zarzadu.

§ 33

PREZES ZARZADU SPOLKI

1. Rada Nadzorcza powoluje Prezesa Zarzadu Spotki.
Prezes zarzadza Spolka przez okreslenie zadan. organizowanie dzialalnosci, kontrole
realizacji zadan oraz analizg¢ 1 oceng wynikow.

3. Podstawa podejmowania wlasciwej decyzji przez Prezesa jest prawidlowo zorganizowany
1 skuteczny obieg informacji.




4. Do podstawowych zadan Prezesa Zarzadu Spotki nalezy:

e reprezentowanie Spotki na zewnatrz,

e ustalanie struktury organizacyjnej Spotki,

e wydawanie zarzadzen i innych aktow normatywnych regulujacych dziatalnos¢
Spolki,

e samodzielne decydowanie w sprawach personalnych.

e przyznawanie premii i nagrod pracownikom w ramach obowigzujacych
regulaminow,

o kontrola dzialalnosci komorek organizacyjnych,

e udzielaniec upowaznien pracownikom do wykonywania w imieniu Spolki
czynnoscei szcezegolnych,

e wydawanie decyzji i podpisywanie korespondencji w sprawach szczegolnej
wagi dla Spoélki,

o skladanie w imieniu Spotki oswiadczen w zakresie praw 1 zobowigzan
majgtkowych,

e podpisywanie, lacznie z glownym ksiggowym lub osoba do tego upowazniong
dokumentdw o charakterze: obrotu pienieznego, rozliczeniowym, kredytowym
stanowigcym podstawe do otrzymania lub wydania przez Spolke srodkow
pienieznych, materialow i towarow,

e zatwierdzanie kierunkéw  dzialania w  zakresie realizacji  potrzeb
przewozowych i racjonalizacji wykorzystania zdolnosci przewozowej.

5. Prezesowi Zarzadu Spotki podlegaja bezposrednio:

e Prokurent — glowny ksiggowy

e Prokurent — kierownik przewozow

¢ Glowny Mechanik

e Kierownik dzialu Stref Platnego Parkowania i Kontroli Biletow
e Specjalista ds. kadr

e Specjalista ds. gospodarczych / ABI

e Asystent Zarzadu

e Samodzielny-pracownik ds. marketingu

e Radca prawny

6. Prezesowi Zarzadu Spolki podlegaja piony organizacyjne:

e techniczny

®  pPIrZewozow

o ksiggowo — ekonomiczny

e administracyjny

o stref platnego parkowania i kontroli biletow




§ 34

PION TECHNICZNY

Pion ten sklada sie z dziatu technicznego i podlega bezposrednio Gtownemu Mechanikowi. W
sktad wchodza komorki organizacyjne, okreslone w schemacie organizacyjnym Spotki —
zalgezniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

=
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§ 35

DZIAL TECHNICZNY

Dzial techniczny realizuje caloksztalt zadan w zakresie gospodarki zasobami i zapasami,
regeneracja czesci i zespoldw, ogumienia a takze dystrybucjg i kontrolg zuzycia zasobow.
Planuje, realizuje i nadzoruje inwestycje i remonty. Rozwiazuje zagadnienia techniczno —
technologiczne.

§ 36

GEOWNY MECHANIK

Gléwny Mechanik podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu i odpowiada za caloksztalt zadan
zwigzanych z utrzymaniem zdolnosci technicznej taboru autobusowego, maszyn i urzadzen
technicznych dla zapewnienia pelnej realizacji zadan przewozowych i optymalnego
wykorzystania posiadanych zdolnosci ustugowych i przewozowych.

Do najwazniejszych zadan Gléwnego Mechanika nalezy:

1. Planowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego, niezbednego dla  prac
warsztatowych.

2. Realizacja zadan w zakresie gospodarki przegladowo — naprawczej i konserwacyjne]
taboru, urzadzen i obiektow:

e nadzér nad wszystkimi urzadzeniami pracujacymi pod cisnieniem,
e okresowe kontrole zabezpieczajace urzadzenia energetyczne przed awariami
¢ kontrola urzadzen swietlnych

3. Planowanie i nadzoér nad gospodarka energetyczna, paliwowa oraz ochrong srodowiska
1 wytyczanie kierunkow rozwoju technicznego w Spotce:
e nadzor nad remontami i konserwacja urzadzen elektro-energetycznych,
e nadzor nad wlasciwg eksploatacja urzadzen energetycznych ( kottownia,
instalacja grzewcza),




* inicjowanie i wdrazanie przedsiewzig¢ majacych na celu oszczednosé zuzycia
paliw, energii elektrycznej i cieplnej.

4. Nadzor w zakresie gospodarki przegladowo — naprawczej taboru, urzadzen, budynkow
1 budowli.
5.Planowanie 1 nadzor nad realizacja inwestycji i remontow. zlecanie opracowania
dokumentacji kosztorysowej i konstrukcyjno-technologicznej zgodnie z potrzebami
i mozliwosciami Spolki.
6.Nadzoruje caloksztalt zadan w zakresie wykonywania ustug eksploatacyjnych taboru
samochodowego na terenie dzialania Spoétki.
7. Zapewnienie dobrego stanu technicznego i estetycznego przystankow.
8. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dzialalnoscia inwestycyjno remontowg a w
szczegolnosci:
* planowanie rzeczowe i finansowe oraz realizacja zamierzen inwestycyjnych
® przygotowanie umow i zlecen na roboty wykonawcom na zewnatrz,
* utizymanie w sprawnosci technicznej wszystkich obiektow Spdtki
e rozliczanie i ewidencja zlecen,
* opiniowanie zalozen techniczno - ekonomicznych oraz dokumentaciji
dotyczacej inwestycji i remontow.
9. Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosei z zakresu podleglej dzialalnosci.
10.Zapewnienie wlasciwej wspotpracy z zewngtrznymi serwisami naprawezymi.
I1.Zabezpieczenie na stanowiskach pracy warunkéw wykonywania pracy zgodnych
z  wymogami bhp i p.poz

Glownemu Mechanikowi bezposrednio podlegaja:
e Kierownik magazynu — zaopatrzeniowiec
e brygadzisci

§ 37

WARSZTAT NAPRAWCZY ~ ZAKRES ZADAN

1. Dokonywanie napraw pojazdéow samochodowych zgodnie z planem oraz napraw
awaryjnych.

2. Prowadzenie ewidencji wykonywanych napraw i ustug.

Prowadzenie  wlasciwej gospodarki  cze$ciami  zamiennymi i materiatami

jednorazowego uzytku.

4. Dbalos¢ o utrzymanie wilasciwego stanu technicznego pojazdéw i podnoszenie
wskaznika gotowosci technicznej pojazdow do zaspokojenia potrzeb przewozowych.

5. Scisla wspolpraca ze stuzba dyspozytorska w zakresie przegladow technicznych
wynikajacych z instrukeji pojazdow

6. Prowadzenie dokumentacji udzialu kosztéw materialéw i robocizny w naprawach
poszczegolnych pojazdow.

7. Dbatos¢ o estetyke i czystosé na stanowiskach pracy.

8. Sporzgdzanie produkcyjnej dokumentacji warsztatowej.

(8]
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9.

10.

10.Regeneracja czesci i zespolow taboru samochodowego oraz ogumienia
1 kasownikow
11.0rganizacja weryfikacji czesci i podzespotow dla potrzeb regeneracji.

§ 38

KIEROWNIK MAGAZYNY — ZAOPATRZENIOWIEC

Kierownik magazynu — zaopatrzeniowiec podlega bezposrednio Glownemu Mechanikowi.
Odpowiada za wlasciwg i1 terminowg gospodarke materialowg oraz zabezpieczenie Spotki
w czesci zamienne, materialy dla potrzeb inwestycyjnych i remontowych a takze paliw
plynnych.

Do najwazniejszych zadan kierownika magazynu — zaopatrzeniowca nalezy:

l.

9,
10.

11

Opracowywanie planoéw zaopatrzenia materialowo — technicznego w ukladzie
branzowym, w zakresie niezbgdnych wielkosci zakupow przy uwzglednieniu
aktualnego stanu zapasow dla zapewnienia plynnosei swiadezonych ustug.

Terminowe skladanie zamowien na materiaty , czgsci niezbedne do eksploatacji
taboru, materialy dla potrzeb inwestycyjnych i remontowych. na odziez i inne dostawy
niezbedne do prawidlowej dzialalnosci Spotki.

Systematyczna analiza i utrzymanie prawidlowego poziomu zapasow materialow,
czesci zamiennych i zespolow.

Prowadzenie rejestru realizacji zamowien oraz zawartych umow z uwzglednieniem
terminu ich realizacji.

Terminowe skladanie reklamaciji i dopilnowanie ich przyjecia przez dostawcow.
Sprawdzanie faktur ( rachunkow) za zrealizowane dostawy pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Prowadzenie analiz ciaglych i okresowych zapasow oraz spraw zwigzanych
z ujawnianiem 1 uplynnianiem ( sprzedaza) materialow 1 czesci  zbednych
i wystepujgcych w nadmiernej ilosci.

Naliczanie kar za zwloke w dostawach, a takze przekazywanie ich do dzialu
finansowego-w celu egzekwowania naleznych kwot.

Prowadzenie gospodarki paliwami, olejami i innymi ptynami eksploatacyjnymi.
Prowadzenie obowiazujacej statystyki i sprawozdawczosci z zakresu gospodarki
materialowe;j.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami — ochrona $rodowiska.

Kierownikowi magazynu — zaopatrzeniowcowi bezposrednio podlegaja:

Magazynier - sprzedawca

11




§39

STACJA PALIW, MAGAZYN I SKLEP — ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie whasciwej gospodarki magazynowej tj. zgodnego z przepisami i na
podstawie prawidlowych dokumentéw obrotu materialowego. przyjmowanie,
skladanie i wydawanie materialow, czgsci. narzedzi, ogumienia, odziezy .

2. Zabezpieczenie miejsca przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.

Przestrzeganie warunkow bhp i p.poz.

4. Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, sprawozdan i statystyk w zakresie
gospodarki magazynowej.

5. Przekazywanie informacji o stanie zapasow poszczegolnych asortymentow oraz
materiatow i czesci ktore w dluzszym czasie nie wykazujg ruchu magazynowego.

6. Potwierdzanie faktur za zrealizowane dostawy.

7. Prowadzenie kontroli cigglych zapasow paliw.

8. Terminowe skladanie reklamacji na jakos¢ paliwa i dopilnowanie ich przyjecia przez
dostawce.

9. Prowadzenie sprzedazy detalicznej czesci zamiennych . akcesoriow i materialow
samochodowych.

10. Prowadzenie sprzedazy zewnetrzne] paliw, olejow 1 smarow.

11. Tankowanie pojazdéw Komunikacji Miejskiej i fakturowanie wydanego paliwa.

(U]

§ 40

DZIAL PRZEWOZOW

Dzial przewozéw realizuje caloksztalt zadan w zakresie wykonywania usiug
komunikacyjnych i eksploatacyjnych taboru samochodowego na terenie dzialania firmy.
Planuje, realizuje i madzoruje dzialania w zakresie racjonalizacji wykorzystania zdolnosci
przewozowych, terminowego i rzetelnego wykonywania uslug. Rozwigzuje zagadnienia
zwigzane z koordynacja wykorzystania potencjatu przewozowego i wystepujacych na rynku
potrzeb przewozowych.

§ 41

PROKURENT — KIEROWNIK PRZEWOZOW

Kierownik przewozow podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki. Osobiscie
odpowiada za kierowanie pracg pionu zwigzanego z wykonywaniem ustug przewozowych
1 eksploatacyjnych taboru samochodowego.

Do najwazniejszych zadan kierownika przewozow nalezy:




(8]

0

L.

Opracowywanie propozycji kierunkow dzialania w zakresie realizacji potrzeb
przewozowych i racjonalizacji wykorzystania zdolnosci przewozowych.
Organizowanie i nadzorowanie sprawnego, terminowego i rzetelnego wykonywania
ushug przewozowych.

Koordynowanie prac zwigzanych z organizacja przewozow w zakresie potrzeb
i posiadanych zasobow ludzkich i srodkow transportowych.

Przygotowanie programéw i planéw rozwoju linii komunikacyjnych oraz
koncepeyjnych i szezegolowych uktadow komunikacyjnych.

Nadzér nad ustalaniem podstawowych elementow planow ruchomych ( czas pracy.
ilo$¢ zatrudnienia, wskazniki ekonomiczne).

Weryfikacja wykonanej dokumentacji eksploatacyjnej ., sporzadzanie obowigzujace;]
sprawozdawczosci , raportow i materialow statystycznych dziatu przewozOow. Analiza
wskaznikow techniczno — eksploatacyjnych.

Zatatwianie skarg i postulatow ludnosci w zakresie ustug przewozowych.

Analiza zasadnosci zjazdéw autobusow z linii

Nadzér nad przygotowaniem harmonogramow pracy dyspozytorow i kierowcow.

. Przygotowanie i monitorowanie  dokumentacji zwigzanej z powstala szkoda

komunikacyjna
Zabezpieczenie mienia Spolki przed kradzieza, zniszezeniem 1 pozarem.

Kierownikowi przewozow bezposrednio podlegaja:

Dyspozytorzy
Kierowcy autobusu — bileterzy

§42

DYSPOZYTORZY

Dyspozytorzy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Przewozow. Odpowiadajg za
kierowanie pracg przewozowa oraz wlasciwe i terminowe wykonywanie ustug przewozowych

przez

kierowcow, ~natychmiastowe reagowanie na wszelkie zaklocenia utrudniajace

punktualne wykonywanie kursow liniowych.

Do najwazniejszych zadan dyspozytorow nalezy:

wn

Czuwanie nad sprawnym wykonywaniem uslug przewozowych i wlasciwym
wykorzystaniem zdolnosci przewozowych.

Sporzadzanie biezacych harmonograméw pracy kierowcow.

Wystawianie kart drogowych dla kierowcow, dysponowanie ich na linie zgodnie
z harmonogramem.

Przeprowadzanie kontroli dopuszczalnosci kierowcow do pracy.

Likwidacja zaklocen ruchu autobuséow poprzez dorazng zmiane tras jazdy.
dysponowanie zmian dla shuzby ruchu i pojazdow pomigdzy poszczegblnymi liniami
w celu optymalnego wykorzystania taboru i czasu pracy kierowcow.

Czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem autobuséw i sygnalizowanie zmian
i odchylen w rozkladzie jazdy.




10.
1.1

Przeprowadzanie weryfikacji dokumentéw, kontrola zgodnosei stanu licznika km
wykazanych w karcie drogowej ze stanem faktycznym licznika.

Szczegdlowe przekazywanie informacji zmiennikom i przelozonym o zaistnialych
zmianach w harmonogramach pracy kierowcow 1 zakltéceniach w kursowaniu
autobusow.

Prowadzenie rozliczenia paliwa.

Zabezpieczenie mienia spotki przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.

Kontrola techniczna a w szczegolnoscei:

e sprawdzanie stanu technicznego pojazdéw samochodowych wysytanych
z zajezdni,

e kontrola i nadzér nad prawidlowoscia technologii obshug technicznych,
codziennych i napraw autobusow,

e Sledzenie, opiniowanie i wdrazanie postepu naukowego, technologicznego na
odcinku eksploatacji. napraw i regeneracji czg¢sci 1 zespolow,

e sporzadzanie opisu i okreslenie przyczyny awarii pojazdu.

e dokonywanie analiz technicznych nieprawidlowosci i proponowanie rozwigzan
majacych na celu sprawniejsze funkcjonowanie taboru ( analiza przyczyn
awaryjnosci),

o prowadzenie spraw zwigzanych z  wypadkami, odszkodowaniami
powypadkowymi oraz ubezpieczeniami komunikacyjnymi.

§43

KIEROWCA AUTOBUSU - BILETER — ZAKRES OBOWIAZKOW

Kierowcy podlegaja bezposrednio kierownikowi przewozéw, w czasie wykonywania pracy
dyspozytorowi w zakresie jego odpowiedzialnosci.

Do podstawowych obowigzkow kierowcy biletera nalezy:

L

2.
3.
4

~J

Pobranie przed wyjazdem z dyspozytorni odpowiednich dokumentow 1 sprzetu.
Wykonywanie przed wyjazdem obstugi codziennej pojazdu.
Zachowanie w czasie jazdy szczeg6lnej ostroznosci.
W czasie jazdy na liniach:

e zmienia¢ tablice kierunkowe na przystankach koncowych,

e zmienia¢ kursy w kasownikach,

e zwracaé uwage na stan techniczny i prace pojazdu - wszelkie

nieprawidlowosci zglasza¢ do dyspozytora i wykonywac jego zalecenia,

e sprzedaz biletow jednorazowych Komunikacji Miejskiej.
W razie wypadku ( kolizji) powiadomi¢ dyspozytora i policje, odnotowa¢ ten fakt
w karcie drogowej w rubryce ., uwagi” oraz wypelni¢ druk — o$wiadczenie o wypadku
( kolizji) ze sprawca.
Wilasciwe przekazanie pojazdu zmiennikowi.
Wykonywa¢ wszystkie czynnosci zwiazane z zakonczeniem pracy i zdaniem pojazdu.
Na liniach przerywanych, po zakonczeniu I zmiany. przekazac dyspozytorowi kart¢
drogowa, rozktad jazdy. dokumenty pojazdu, telefon komoérkowy i ustawi¢ tabor na
swoim miejscu.
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§ 44

P1ON KSIEGOWO - EKONOMICZNY

Pion ksiegowo — ekonomiczny realizuje caloksztalt zadan zwigzanych z prowadzeniem
rozliczen finansowych 1 analiz dotyczacych sytuacji platniczej oraz sporzadzaniem
obowigzujacej sprawozdawczosei finansowej, a w szczegdlnosci:

1. Opracowanie planu finansowego ( dochodéw, zyskow, kosztow) sprzedazy. podziatu

wyniku finansowego oraz planu doplat do kapitalu zapasowego.

2. Opracowywanie wnioskéw kredytowych, kontrola prawidlowosci ich wykorzystania
a takze terminowej splaty.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z regulowaniem platnosci wobec
instytucji finansowych ( budzetu) w zakresie rozliczen z zysku, podatkow,
amortyzacji, ubezpieczen, AC i rozliczen z pracownikami.

4. Czuwanie nad windykacjga naleznosci od pracownikdéw w zakresie udzielania im
zaliczek ( zakupu, delegacji, ) i pozyczek.

. 5. Prowadzenie likwidatury ( kontrola formalno — rachunkowa)
|
|

(o)

6. Prowadzi okreslone urzagdzenia ewidencyjne a w szczegdlnoscei:
o Kartoteki srodkéw trwalych, tabel umorzen i amortyzacji.

7. Sklada informacje w zakresie podstawowych wskaznikow ekonomicznych

8. Czuwa nad zasobami srodkow finansowych Spoélki oraz dokonuje biezacej 1 okresowej
analizy sytuacji finansowej.

9. Czuwa nad prawidlowym splywem dokumentow ksiegowych, dba o ich wilasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiggowych.

10. Sporzadza bilans roboczy.

11. Rozlicza doplaty do kapitalu zapasowego Spolki, uwzgledniajac je w planie
finansowym i w rachunku wynikoéw sprawozdawczosci finansowej.

§ 45

PROKURENT — GEOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki. Do jego gltownych zadan
nalezy: organizowanie, nadzorowanie 1 Kkontrolowanie rozliczen finansowych firmy,
wykonywanie analiz finansowych i ekonomicznych, analiz sytuacji placowej oraz rozliczen
podatkowych a zwlaszeza prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Do podstawowych obowigzkow Prokurenta — Glownego Ksiggowego nalezy:

1. Organizowanie, doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i Kkontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy wihasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrong mienia Spotki, prawidlowe prowadzenie kalkulacji wynikowej kosztow
1 sprawozdawczosci finansowe;j.

2. Organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdaweczosci finansowej w celu zapewnienia ich
rzetelnosci 1 prawidlowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy.

3. Organizowanie i nadzér nad biezacym i prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci
w sposob umozliwiajacy:




O

i)
1)
k)

a. Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b. Ochrone mienia Spolki i terminowe rozliczanie osob odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie.

Wiadciwe, zgodne z przepisami przechowywanie , zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
Nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci.
Organizacja i doskonalenie wewnegtrznej informacji ekonomicznej.
Prowadzenie gospodarki finansowej przedsigbiorstwa zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajaca zwlaszcza na:
Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych,
Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
Spotke,
Zapewnianiu terminowego $cigganiu naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan,
Przestrzeganiu obowigzujacych przepisow, w szczegdlnosci:

e Ustalenia i oplacenia podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze
e Stosowania cen sprzedazy,
®

Wynagrodzen i innych §wiadczen na rzecz pracownikow,
e Pokrywanie kosztow i wydatkow z wlasciwych srodkow.
Prawidlowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystania z kredytow bankowych oraz budzetowych.
Analiza gospodarki finansowej firmy,
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:
Wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
Nastepnej kontroli operacji gospodarczych Spoltki stanowigcych przedmiot ksiggowan.
Kontrola i zatwierdzanie okresowej sprawozdawczosci GUS,
Kierowanie praca podleglych pracownikoéw oraz ich instruowanie i szkolenie.

W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiggowy ma prawo :

1. Okresla¢ zasady wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez inne stuzby prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej oraz ksiegowoscl,
kalkulacji wyrnikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

2. 7Zada¢ od innych stuzb udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien.

3. Zada¢ od innych sluzb usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych zwlaszcza:

e przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
e systemu kontroli wewngtrznej,
e systemu informacji ekonomicznej.

4. Wystepowa¢ do Prezesa z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

Prokurent — Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie swoich

obowiazkéw stuzbowych w granicach obowiazujgcych przepisow oraz za caloksztalt
dziatalnosci podporzadkowanego pionu. Podlegaja mu bezposrednio:

1.

Ksiegowos¢ i finanse
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2.

-

3y

Specjalista ds. ptac
kasa

§ 46

KSIEGOWOSC I FINANSE

Prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z ewidencja, rozliczaniem, analitykg i1 syntetyka
zagadnien kontowych. a w szczegolnosci:

l.

I

12

13:

14.

15,
16.
I7.
18.

Nadzoruje 1 kontroluje jakos¢ 1 terminowos¢ splywu dokumentow finansowo —
ksiegowych stanowigcych podstawe prowadzenia ewidencji zaszlosei gospodarczych
Spétki oraz rozrachunkoéw funduszy pozostatych.

Kontroluje pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dokumenty stanowigce
podstawg zapisow ksiggowych oraz prowadzi ich konfrontacje i dekretacjg.

Prowadzi ksiggi rachunkowe Spoétki poprzez poréwnywanie stanu majatku na
podstawie poréwnan z natury z zapisami ksiggowymi, ustalajac roznice i1 ewentualne
obcigzenie 0sob materialnie odpowiedzialnych.

Dokonuje kontroli majatku Spotki poprzez poréwnywanie stanu majatku na podstawie
poroéwnan z natury z zapisami ksiegowymi, ustalajac roznice i ewentualne obciazenie
0sob materialnie odpowiedzialnych.

Dokonuje windykacji wszelkich naleznosci, w tym egzekwowanie od kontrahentow
naliczonych kar umownych.

Dokonuje inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
naleznosci i zobowigzan.

Sporzadza informacje w zakresie kosztow i zapasow wskazujac na nieprawidlowosci
wystepujace w gospodarce skiadnikami majatkowymi.

Prowadzi ewidencjg, dekretacjg¢ i rozliczenie kosztow.

Prowadzi ksiegowos¢ syntetyczna.

. Opracowuje sprawozdawczo$¢ przewidywang instrukcja GUS |, banku 1 organu

zalozycielskiego.

Przechowuje i zabezpiecza dowody ksiggowe zgodnie z przepisami.

Opracowuje plany techniczno — ekonomiczne.

Koordynuje prace planistyczne oraz ustala wytyczne do ich opracowania.

Czuwa nad realizacja planow techniczno — ekonomicznych i opracowuje informacje o
ich realizacji.

Prowadzi rachunek ekonomiczny prowadzonych przedsiewzigc.

Prowadzenie rozliczen funduszu na wynagrodzenia, w tym:

Opracowuje materiaty informacyjno — analityczne.

Opracowuje analizy ekonomiczne.
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§ 47

SPECJALISTA DS. PLAC

Specjalista ds. plac podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.
Do jego najwazniejszych zadan nalezy:

O

% ~

Wstepna kontrola dokumentacji placowej, stanowigcej podstawe do wyliczenia
wynagrodzen.

Obliczanie zarobkdéw pracownikom na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.
Biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen.

Biezgce prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dotyczacych wysokosci zarobkow
Prawidlowe potracanie zaje¢ komorniczych oraz prowadzenie korespondencji
z wierzycielami i komornikami.

Obstuga programu Ptatnik.

Obliczanie odpraw wojskowych, emerytalnych i nagrod Jubileuszowych.

Sporzadzanie zestawien wynagrodzen pracownikow odchodzacych na emeryture lub
rente — dla potrzeb ZUS.

. Prawidlowe naliczanie i odprowadzanie podatku od funduszu plac oraz sktadek ZUS.
. Prowadzenie dobrowolnego ubezpieczenia pracownikow.
. Sporzadzanie zestawien niezbednych do prowadzenia analiz wykorzystania funduszu

plac

- Dokonywanie rozliczen bezosobowego funduszu plac
. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS.

§ 48

KASA

Do podstawowych obowigzkéw nalezy prawidlowe. w oparciu o obowiazujace przepisy
prowadzenie kasy glownej Spotki a w szezegdlnoscei:

L
2

L T S Y]

Prowadzenie kasy glownej i biletowe;.

Kontrola rozticzenia okresowego punktéw sprzedazy . wlasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie gotowki, czekow i depozytow.

Kontrola rozliczen kontrahentéw z pobranych biletow.

Rozliczanie kierowcow ze sprzedazy biletow

Prowadzenie doladowan kart miejskich.

§ 49

PION ADMINISTRACYJNY

Pion administracyjny podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki. Realizuje caloksztalt

zadan

zwigzanych z dzialalnoscig: kadrowa, administracyjng, marketingowa, ochrony

przeciwpozarowej, bhp oraz obsluga prawna Spolki.
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§ 50

SPECJALISTA DS. KADR

Specjalista ds. kadr podlega bezposrednio prezesowi Zarzadu Spotki. Do podstawowych
zadan nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z polityka zatrudnienia.

Do zasadniczych zadan nalezy:

o v B w

11.

12

Planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Spoiki.

Przygotowanie wnioskow dotyczacych przyjmowania, zwalniania, przenoszenia,
awansowania, opiniowania oraz udzielania kar 1 wyrdznien regulaminowych
pracownikéw Spolki.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Kontrola dyscypliny pracy.

Wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych.

Wystawianie $wiadectw pracy, potwierdzania czasookresu trwania stosunku pracy
i innych dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Ustalanie na podstawie dokumentacji uprawnien pracownika w zakresie ciaglosci
pracy do wymiaru urlopu wypoczynkowego, wystugi lat i nagrod jubileuszowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

Rozliczanie Spétki z PFRON.

. Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, ojcowskich 1 opiekunczych

pracownikom
Wprowadzanie zmian do Ukladu Zbiorowego Pracy.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS
13.

Organizowanie i1 kierowanie pracg pracownikow na stanowiskach sprzedawca —
bileter.

Specjaliscie ds. kadr podlegaja sprzedawcy — bileterzy.

§ 51

SPRZEDAWCA - BILETER

Do podstawowych obowiazkéw sprzedawcy — biletera nalezy:

—

Kontrola realizacji zasad punktualnego funkcjonowania komunikacji miejskiej.
Sporzadzanie raportow kontroli punktualnosci kursowania autobusow liniowych.
Udzielanie wszelkiej informacji dotyczacej ruchu pojazdow, rozkladow jazdy i ustug
prowadzonych przez Spotke.
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Sprzedaz biletéw jednorazowych Komunikacji Miejskie;j .

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie Karty Miejskiej

Przedtuzanie i dotadowanie Kart Miejskie;j.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji ksiegowej celem rozliczenia si¢ z pobranych
biletow jednorazowych oraz przygotowanie wplat gotowki ze sprzedazy i dotadowan
biletow do banku.

§ 52

SPECJALISTA DS. GOSPODARCZYCH / ABI

Specjalista ds. gospodarczych / ABI podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki.
W ramach struktury organizacyjnej Spotki kieruje zespolem ludzi na stanowiskach
przedstawionych w schemacie organizacyjnym Spotki stanowiagcym zalacznik nr 1 .

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty do spraw gospodarczych w zakresie spraw
gospodarczych nalezy:

1.

Prawidlowe organizowanie pracy podleglych pracownikéw w celu utrzymania
czystosci na terenie zajezdni, w autobusie i pomieszczeniach biurowych.

Opracowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami harmonogramu pracy i rzetelne
sporzadzanie kart pracy 1 ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow.

Prawidlowe organizowanie zabezpieczenia mienia Spotki przed kradzieza.
zniszczeniem i pozarem.

Ponadto specjalista ds. gospodarczych zobowiazany jest do prowadzenia :

D —

Catoksztaltu spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego Spotki
Catoksztaltu spraw wynikajacych z zakresu polityki bezpieczenstwa i instrukcji
zarzadzania _systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania danych
osobowych a w szczegolnosci:
a. Przeciwdziatanie dostgpowi o0sob niepowolanych do systemu w ktorym
przetwarza si¢ dane osobowe,
b. Nadzdr nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe
c. Nadzoér nad wykonywaniem kopii zapasowych. ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.
Caloksztaltu spraw zwigzanych z Karta Miejska :
a. Przyjmowaniem i weryfikacja wnioskéw skladanych o wydanie Karty,
b. Drukowanie karty,
¢. Przediuzanie waznosci Karty.
Caloksztaltu prowadzenia spraw z zakresu bhp i p.poz a w szczegdlnosci:
a. Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw i zasad
bhp,




b. Biezace informowanie Prezesa o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia,

c. Przedstawiania Prezesowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

d. Opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

e. Wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

f. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

g. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrzen o takie choroby a takze przechowywanie wynikow badan

. i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia i srodowiska..

h. Wstepny instruktaz i szkolenie w zakresie bhp,

i. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu bhp.

§53

ASYSTENT ZARZADU

Asystent Zarzadu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spolki. Asystent odpowiada za
kompleksowg obstuge sekretariatu, wspieranie prac Zarzadu, dbanie o wizerunek firmy .

. Do podstawowych obowigzkoéw Asystenta Zarzadu nalezy:
1. Samodzielne prowadzenie biura Zarzadu.
2. Organizacja czasu pracy Zarzadu.
3. Prowadzenie korespondencji Zarzadu.
4. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z reprodukcja materialow ( poligrafia).
5. Organizacja i obstuga spotkan ( Rada Nadzorcza, Zgromadzenie Wspolnikow —

protokotowanie, przekazywanie materiatow)

Zarzagdzanie dokumentacja sekretariatu.

Redagowanie pism, przyjmowanie telefonow, wysylanie faksow.

Prowadzenie ewidencji korespondencji

9. Reprezentowanie firmy w kontaktach z klientami ( odbieranie skarg i wnioskow)

10. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow skladanych o wydanie Karty Miejskiej.

11. Przedluzanie waznosci Karty Miejskiej

12. Catoksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem i organizacja przetargow w Spolce
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Catoksztatt spraw zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne]
Spolki.
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§ 54

RADCA PRAWNY

Radca Prawny podlega bezposrednio Prezesowi Zarzgdu Spotki i Swiadczy pomoc prawng
w zakresie:

1. Udzielania porad prawnych

Sporzadzania opinii prawnych

Opracowywania projektow aktéw prawnych
Wystepowania w imieniu Spotki przed sagdami i urzgdami

B

SAMODZIELNY PRACOWNIK DS. MARKETINGU

Samodzielny pracownik ds. marketingu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Spotki. Obowiazany jest wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do
polecen przelozonego. ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace.

W zakresie swoich obowigzkow stuzbowych zobowigzany jest:

Lo o

Planowa¢ i organizowa¢ badania marketingowe oraz przeprowadza¢ analizy
i przedstawia¢ wnioski z wynikéw prowadzonych badan.

Wskazywa¢ kierunki rozwoju dzialalnosci Spoiki.

Podejmowaé dziatania zmierzajace do pozyskiwania nowych klientow korzystajacych
z ustug Spotki. .«

Prowadzi¢ badania majace na celu poprawe funkcjonowania poszczegolnych dzialalnosci
firmy ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatalnosci przewozowej.

Wspolpracowaé z pionem przewozoéw w zakresie badania i analizy pracy przewozowej.
w szczegoOlnoscei jej rentownosci.

Prowadzi¢ dzialalnos¢ reklamowa Spolki.

Wspoélpracowa¢ z Sekretariatem ( zastgpstwo, wysylanie korespondencji oraz inne prace
zlecone przez Sekretariat ).

Wspolpracowa¢  z  operatorami  telekomunikacyjnymi ~ w  zakresie  uslugi
telekomunikacyjnej ( stacjonarnej, komorkowej i ustugi internetowe;j).

[N
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§ 56

PION STREF PEATNEGO PARKOWANIA I KONTROLI BILETOW

Pion Stref Platnego Parkowania 1 Kontroli Biletéw realizuje caloksztalt zadan w zakresie
ustug Stref Platnego Parkowania i platnych parkingéow administrowanych przez Spotke na
terenie miasta Kolobrzeg, oznakowanie pionowe i poziome miejsc parkingowych,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie abonamentow parkingowych. kontrola prawidtowosci
funkejonowania parkometrow oraz kontrolowaniem jakosci swiadczonych ustug.

Realizuje ponadto catoksztalt spraw zwigzanych z kontrolg biletow w sposob wynikajacy
z Regulaminu przewozu oséb i rzeczy w $rodkach transportu Komunikacji Miejskiej
w Kotobrzegu Spotki z o.0.

§ 57

KIEROWNIK DZIALU STREF PEATNEGO PARKOWANIA
I KONTROLI BILETOW

Kierownik Dzialu Stref Platnego Parkowania i Kontroli Biletow podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu Spotki. Osobiscie odpowiada za kierowanie pracg zespolu zwigzanego z
wykonywaniem ustug parkingowych oraz kontrolg biletow w autobusach.

Do najwazniejszych zadan kierownika Dzialu Strefyv Platnego Parkowania i Kontroli Biletow
nalezy:

I. Prowadzenie Biura Obstugi Klienta Strefy Platnego Parkowania 1 Kontroli Biletow.

2. Dbanie o oznakowanie pionowe 1 poziome miejsc parkingowych,

3. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie abonamentow parkingowych.

4. Nadzor nad praca podlegtveh pracownikow,

5. Gromadzeni€¢ danych dostarczanych przez stuzbg parkingowa.

6. Wykonywanie obowigzkoéw wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych.
7. Kontrolowanie jakosci swiadczonych ustug,

8. Przedstawianie Prezesowi Zarzadu Spolki wnioskow dotyezgeyeh funkcjonowania

Stref Platnego Parkowania i Kontroli Biletow.
9. Scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan.
10. Kontrola przestrzegania przepiséw regulaminu przewozu. przepisow taryfowych przez
pracownikow dziatu.
I1. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i odwolan dotvezacych pracy Kontrolerow Stref
Platnego Parkowania i kontrolerow biletow oraz nalozonych oplat dodatkowych.
2. Prowadzenie windykacji 1 egzekucji naleznosci z tytulu przejazdow bez waznego
biletu.
13. Przekazywanie spraw dluznikow Komunikacji Miejskiej w Kotobrzegu do firmy
windykacyjnej celem sciagnigcia naleznosci.




§ 58

SPECJALISTA DO SPRAW STREF PLATNEGO PARKOWANIA

Specjalista do spraw Stref Platnego Parkowania podlega bezposrednio kierownikowi Dzialu
Stref Platnego Parkowania i Kontroli Biletow.

Do podstawowych obowiazkdw specjalisty do spraw Strefy Platnego Parkowania nalezy:

L.

2

10.

11

Przyjmowanie odwolan. wyjasnien od wezwan do oplaty dodatkowej od
uzytkownikow pojazdow parkujacych w Strefach Platnego Parkowania.
Przygotowywanie odpowiedzi na odwotania wniesione od wezwan do oplaty
dodatkowej za brak oplaty za parkowanie

Rozliczanie i ksiegowanie wplat z tytulu wniesienia oplaty dodatkowej.

Wydawanie platnych abonamentow na wjazd 1 parkowanie w Strefach Platnego
Parkowania,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wezwan do oplaty dodatkowej w postaci
opisywania zdj¢¢ oraz szeregowania kontrolerskich notatek stuzbowych.

Wybieranie pieniedzy z urzgdzen do poboru oplat (parkometrow) parkometrow i ich
przekazywanie do kasy Spolki.

Serwisowanie parkometrow (wymiana uszkodzonych czesci. zuzytego papieru) i
przekazywanie wymontowanych czgsei do serwisu MBS Computergraphik.
Kontrolowanie wnoszenia oplat za parkowanie. waznosci biletow parkingowych.
abonamentow lub karty parkingowej w Sferze Platnego Parkowania na terenie Gminy
Miasto Kolobrzeg.,

Wystawianie wezwan do zaplaty oplaty dodatkowe;.

Dokumentowanie fotograficzne stwierdzonego postoju bez wzniesienia oplaty.

. Sporzadzanie notatek sluzbowych ze stwierdzonego postoju bez wniesionej oplaty 1

przekazywanie ich do kierownika dzialu z petna dokumentacja.

. Przekazywanie przetozonemu informacji o funkcjonowaniu  Strel”  Platnego

Parkowania.

. Wspolpraca ze Straza Miejska 1 Policja w zakresie bezpieczenstwa 1 popelnianych

przez uzytkownikow drog wykroczen w Strefach Platnego Parkowania,

4. Dbanie o nalezvta eksploatacje parkometrow,
. Przestrzeganie przepisow ruchu drogowego podezas wykonywania obowiazkow

stuzbowych Ppodezas przemieszezania si¢ skuterem stuzbowym.

§59

INSPEKTOR DO SPRAW STREF PEATNEGO PARKOWANIA
I KONTROLI BILETOW

Inspektor do spraw Stref Platnego Parkowania podlega bezposrednio kierownikowi dzialu
SPP T KB.

Do podstawowych obowigzkow inspektora ds. Stref Platnego Parkowania nalezy:
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Przyjmowanie odwolan. wyjasnien od zawiadomien o oplacie dodatkowej od
uzytkownikow pojazdow parkujacych w Strefach Platnego Parkowania

Przygotowywanic odpowiedzi na odwolania wniesione od zawiadomienia o oplacie
dodatkowe;.

Wydawanie platnych abonamentow na wjazd 1 parkowanie w Strefach Platnego
Parkowania.

Udzielanie informacji dotyczacych Stref Platnego Parkowania.

Prowadzenie dokumentacji dotyezace) zawiadomien o oplacie dodatkowe] w postaci
opisywania zdje¢ oraz szeregowania notatek stuzbowych.

Wystawianie pokwitowan za uiszczenie oplat za parkowanie (bilety 1 abonamenty).
Ewidencjonowanie raportow o wykroczeniu pasazera i wprowadzenie danych do
systemu komputerowego,

Rozliczanie ilosci kontroli przeprowadzonych przez kontrolerow  biletow i
wprowadzanie do systemu danych z kontrolek

§ 60

KONTROLER BILETOW

Kontroler biletow podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Stref Platnego Parkowania i
Kontroli Biletow

Do podstawowych obowiazkow kontrolera biletow nalezy:

I

Lo N

(o]

0.

Wykonywanie kontroli biletoéw w sposob wynikajacy z Regulaminu Kontroli Biletow
w Komunikacji Miejskiej w Kolobrzegu Spotki z o.0. w ilosci co najmniej 700
miesi¢cznie.

Kontrola punktualnosci autobusow.

Sprawdzanic  autobusow w zakresic ich rczystosci i prawidlowego ustawienia
kasownikow oraz przystankow autobusowych w zakresie ich czystosci 1 stanu
technicznego.

Zglaszanie uwag 0 zauwazonych nieprawidfowosciach  pracy Kicrowcow autobusu
oraz funkcjonowaniu komunikacji miejskiej.

Pobieranie oplat dodatkowych za przejazd bez waznego biletu. za przewoz bagazu lub
zwierzgt bez waznego biletu.

W przypadku odmowy uiszczenia oplaty dodatkowej u kontrolera wystawianie
wezwan do zaplaty oplaty dodatkowej za przejazd bez waznego biletu. za przewoz
bagazu lub zwierzat bez waznego biletu oraz za brak dokumentu stwierdzajgcego
uprawnienia do korzystania z ulgowych lub bezplatnych przejazdow.

Biezace rozliczanie si¢ z wyegzekwowanych oplat dodatkowych — gotowkowych.
Biezgce rozliczanie si¢ z wystawionych wezwan do zaplaty (raportow o wykroczeniu
pasazera) oplaty dodatkowe;,

Dbanie o sprzet do kontroli biletow.
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§ 61

KONTROLER STREF PLATNEGO PARKOWANIA

Kontroler Stref Platnego Parkowania podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Stref
Platnego Parkowania.

Do podstawowych obowiazkow kontrolera Stref Platnego Parkowania nalezy:

1.

e )

o

10.

11

Kontrolowanie wnoszenia oplat przez kierowcow za czas postoju w Strefach Platnego
Parkowania na terenie miasta Kolobrzeg,

Sprawdzanie waznosci biletow parkingowych.

Sprawdzanie waznosci kart abonamentowych lub karty parkingowej.

Wystawianie wezwan do zaplaty oplaty dodatkowej za stwierdzony posto] bez
whniesienia wymaganej oplaty, brak dokumentu uprawniajgcego do bezplatnego
parkowania lub tez za brak mozliwosci stwierdzenia waznosci tych dokumentow.
Dokumentowanie fotograficzne stwierdzonego postoju bez wniesienia wymaganej
oplaty. brak dokumentu uprawniajgcego do bezplatnego parkowania lub tez za brak
mozliwosci stwierdzenia waznosci tych dokumentow.

Sporzadzanie notatek stuzbowych ze stwierdzonego postoju bez wniesionej oplaty 1
zataczenie do kazdej notatki wydruku serwisowego parkometru.

Pozostawienie wezwan do zaplaty oplaty dodatkowej oraz druku blankietu wplaty za
wycieraczka przedniej szyby pojazdu,

Codzienne przekazywanie notatek —stuzbowych. informacji o wystawionych
wezwaniach do zaplaty opfaty dodatkowej, danych zgromadzonych w terminalu
kontrolerskim oraz dokumentacji fotograficznej do biura Stref Platnego Parkowania,
Niezwloczne przekazywanie informacji nt funkcjonowania Stref. w szezegolnosci
uszkodzen parkometrow, stanu oznakowania w Strefach Platnego Parkowania.

Opieka nad sprzgtem do poboru i kontroli optat (w tym utrzymanie w czystosci —
mycie parkometrow),

Wspolpraca ze Straza Micjska i Policja w zakresie bezpieczenstwa i popelnionych
przez uzytkownikow drog wykroczen w Strefach Platnego Parkowania.

. Przestrzeganie przepisow ruchu drogowego podczas wykonywania obowigzkow

stuzbowych w Strefach Platnego Parkowania oraz przemieszczania si¢ za pomocy
roweru stuzbowego.”

§ 62

Regulamin wehodzi w zycie z dniem A2, 201
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 02 stycznia 2008 roku.

marppz. Jan Warcho




FOY21041 uvr Zurhisu

10ds NAVoTyz — "/, zoemeds-ziesn|g
SHZTUd
| | zIesn|$-yIuBYODJA
|z yiuopae
F iuRyoaWwony9|qg
7 1alsey
— € UOOWes ‘Yoo
| oepd 'sp oadg
l 101BMIDSUOY
S MO0J2[I1q 12]01UOY ] - “O0WES "YOIIA
[ 101BMIISUOY 7 BMO3BAISY IS
— B210Z0(] 9 ddS Jojonuoy | T elsizpedAiq
- "oowes YA
< MgpzElos T a¥1dds
ds ¢i+Ty  18IRIq
zoemAWz - B2I0ZO(] sp Jopyadsuy 4 : .MU_HMMMMM_Z l_ NSNQOINE BOMOIAIY|
[ eyzoeybzids | g3 1 ddS | oamolusziedoez ¥y J10lAzodsA(
- mopzelod zoemAwy F/+€ 19191 BOMEpazIdS ,4 'sp eisijeloadg — bl o1y
| nSunayep l 1av / | npbziey | JIpey s 7/, Aumeld [ da31dds | iueyosN | uaInyold | juaIny ol
'sp oeld - weg yoAzorepodso3 sp -oadg JURISASY 0adg BOpRY nye1z(q Iary| AumorD || Mozomazid yiumoiary || Amo3aisy Aumojn
T 1 IN1QdS NAYZYvZ S3Z3ud
| :
S | VZJ40ZAvN vavy

T | MOMINTOdSM JINIZAVINOYOZ

(M3 S7°L6 “mortumodead 66 ) €10Z°T0° 10

VIDOSONTVIZAAIMOddO VNOZIINVIDO Z DI'IOdS — NODAZIAIO IO A (ADISCHIN IO VIINNIANOM
ANFADVZINVIIO LVINTHOS

[ UN MINZOV1IVZ
® ®




