Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

l. Postanowienia ogélne

§1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym mowa o:

O WNRE

. ,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumieé Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie,

.,ZTM” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego w Rzeszowie,

. ,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie,
. ,Komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Dziaty, Sekcje i Samodzielne stanowiska,

. .Statut” - nalezy przez to rozumieé¢ zatgcznik do uchwaty nr LVIII/954/2009 Rady Miasta

Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r.

§2.

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

agrwdNE

PwnPE

ONoUA~WNE

zasady zarzadzania i kierowania pracg Zarzadu,
strukture organizacyjna,

podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
zakres zadan komoérek organizacyjnych,
organizacje pracy w Zarzadzie.

§ 3.

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

Zarzad zaspokaja zbiorowe potrzeby mieszkancow z zakresu publicznego transportu
zbiorowego. Szczegoétowy zakres zadan oraz organizacje wewnetrzng Zarzadu okresla statut.
Nadzér nad dziatalnoscig Zarzgdu sprawuje Prezydent Miasta Rzeszowa, z ktérym Zarzad
wspétdziata w realizacji swoich zadan statutowych.

I Organizacja i kierowanie dziatalnosciag Zarzadu

§4.

Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor.

Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.

Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

Dyrektor Zarzadu odpowiada przed Prezydentem za:

a) poprawne i terminowe wykonywanie zadan Zarzadu,

b) dyscypline pracy w Zarzadzie,

c) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawnych,

d) prawidtowg i terminowg realizacje projektéw inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad.

§ 5.

Dla prawidtowego funkcjonowania Zarzadu tworzy sie komaérki organizacyjne.
Dziatalnoscig poszczegdlnych dziatdow kierujg kierownicy z zastrzezeniem ust. 3.

Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gtoéwny Ksiegowy.

W dziatach mogg by¢ zatrudniani zastepcy kierownikow.

W strukturze dziatu moga by¢ tworzone sekcje.

Znak pism wychodzgcych z Zarzadu poprzedza skrét ,ZTM”.

Pracownik przygotowujgcy dokumenty przed parafg stawia skrét ,sp” — sporzgdzit.
Dopuszcza sie stosowanie w znaku pism inicjatdw pracownika sporzgdzajgcego dokument.



Il. Struktura organizacyjna Zarzadu Transportu Miejskiego

§6.

W skiad Zarzgdu wchodza nastepujgce Dziaty i Sekcje postugujace sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi.

Dyrektorowi (N) — podlegaja:

1) GHOWNY KSIBOOWY ...eeiiiiiiiiieeiitiee ettt ettt ettt e ettt e e et e e e e snbe e e e e neee - NF
2) Dziat AdmMINIStracji i KaAr ........ccueeiiiiiiiiei e - AK
3) Dziat Organizacji PrzeWOZOW ............c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiie et -OP
4) Dziat Sprzedazy, Kontroli i WindyKacji ...........ccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiece e - SK
5) Sekcja Realizacji ProjeKtOW ..........cccviiiiiiiiiiiec e -RP
Gtéwnemu Ksiegowemu (NF) — podlega: Dziat Finansowo — Ksiegowy ..........ccccceeeeviiveenen. -FK

Kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr (AK) podlegaja:

1) Sekcja Zamowien PUDblICZNYCh ... —-ZP

2)  SeKC)a INFOIMELYKI ....veeeiiiiiiii ettt et e e sbn e e e enes —IT
Kierownikowi Dziatu Organizacji Przewozow (OP) podlegaja:

1) Sekcja ROZKIAAOW JAZAY ...coouviiiiiiiiiie e -PR

2) Sekcja Koordynacji PrZEWOZOW ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt - PK

3) Sekcja Infrastruktury KOMUNIKACYJNE] ......vvviiiiiiiieiiiiie ettt - PI

Kierownikowi Dziatu Sprzedazy, Kontroli i Windykac;ji (SK) podlegaja:
1) SeKCja SPIZEAAZY ...ccoiiiiiiieiii e -SS
2) Sekcja Kontroli i WINAYKAC]T ....ccooeeeeeieeiee e - KW

§7.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzeh moze powotywaé zespoty
skfadajgce sie z pracownikdow roznych komorek organizacyjnych (dot. réwniez projektow
wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych).

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

\VA Podziat zadan w Zarzadzie

§8.

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

Nogakwdn

kierowanie dziatalnoscig Zarzadu,

dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

dokonywanie czynnos$ci w zakresie zarzgdzania mieniem Zarzadu,

reprezentowanie Zarzgdu na zewnatrz,

wyznaczanie kierunkdéw oraz opracowywanie planéw dziatania Zarzadu,

dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
akceptowanie i zatwierdzanie wszelkich dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych.

§o.



1. Kierownicy dziatéw wykonujg zadania powierzone im przez Dyrektora, zgodnie z zakresami
czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora oraz nadzorujg i koordynujg wykonywanie
zadan w Dziatach im podlegtych.

2. Do zadan Kierownikéw nalezy w szczegolnosci:

a) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw dla pracownikéw zatrudnionych w dziatach,
sekcjach podlegtych,

b) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach personalnych w ramach sprawowanej kontroli
wewnetrznej,

¢) nadzér nad prawidtowo$cig i terminowoscig zadan wykonywanych przez pracownikéw
dziatéw i sekcji podlegtych,

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

e) zapewnienie wiasciwej koordynaciji pracy poszczegoéinych dziatéw i sekcji Zarzadu.

§ 10.

Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z finansowg i ksiegowa obstugg

Zarzadu.

§ 1.

Zadania wspolne dla poszczegoéinych Dziatow i Sekcji

1. Do zadan wspdlnych nalezg sprawy zwigzane z realizacjg zadah Zarzadu, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

1)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzige¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

okreslanie kosztow realizacji zadah Zarzgdu zwigzanych =z zakresem zadan
poszczegdblnych dziatéw oraz przewidywanych termindw realizacji tych zadan,
przygotowanie danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz
whioskowanie o zmiany w planie finansowym,

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

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

uzgadnianie z Gtéwnym Ksiegowym wykonania i zaangazowania $rodkéw finansowych
i przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,

prowadzenie rejestru wydatkédw z podziatem na paragrafy stosowane w statystyce
publicznej,

prowadzenie ewidencji rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
wartosci niematerialnych i prawnych nabytych przez Zarzad badz przyjetych w utrzymanie
Zarzadu,

prowadzenie rejestru pism zgodnie z przyjeta instrukcjg kancelaryjna,

merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wptywajgce do Zarzadu,
przygotowywanie materiatdw niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych
ze zrodet zagranicznych,

opracowywania projektéw aktéw wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komorki,

sprawdzanie i opisywanie wptywajgcych faktur pod wzgledem merytorycznym,
przedktadanie wnioskdéw usprawniajgcych dziatanie Zarzadu oraz zapewniajacych
skuteczne wykonanie zadan,

sporzadzanie miesiecznych kart pracy pracownikéw.

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki obowigzane sa:

a)
b)

wspotdziata¢ ze sobg w zakresie wykonywania zadan Zarzadu,
przestrzegac przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publicznej, a takze przepiséw
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych.

§ 12.



Zakres zadan, obowigzkéw i uprawnien kierownikéw dziatéw

1. Kierownicy dziatéw upowaznieni sg do:
1) reprezentowania dziatlu wobec Dyrektora i innych komoérek organizacyjnych,
2) reprezentowania Zarzgdu, w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa, w
sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania dziatu,
3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.
2. Kierownicy dziatéw organizujg prace w komoérkach i odpowiadajg przed Dyrektorem za:
1) sprawne kierowanie komorka,
2) prawidtowg i terminowg realizacje zadan, zgodnie z planem rzeczowo - finansowym
Zarzadu,
3) kontrole pracy podlegtych pracownikéw oraz realizacji przydzielonych im zadan,
4) dyscypline pracy w komorce,
5) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczgcych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informac;ji publiczne;j,
6) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow dziatu przepiséw dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) organizacje systemu kontroli wewnetrznej w komorce.
3. Kierownicy dziatdéw, kierujgc sie zasadami sprawnosci dziatania, ustalajg na piSmie, zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw dziatu.
4. Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy dziatdw sg zobowigzani przestrzega¢ zasad
legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz dyscypliny finanséw publicznych.
5. Kierownicy dziatéw dokonujg oceny pracy pracownikéw komorki oraz wnioskujg w sprawach
ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

§13.
Zastepstwa

1. Pracownicy Zarzgdu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone
zastepstwo petne lub ograniczone.

2. Ustalenie zastepstwa dokonuje sie poprzez:
1) zapis w zakresie czynnosci,
2) wskazanie we wniosku urlopowym.

3. Na zastepujgcego przechodzg prawa i obowigzki zastepowanego z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych, tj. ktérych realizacja zostata powierzona konkretnemu pracownikowi.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkcje
dyrektora petni upowazniony pracownik.

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

§ 14.
Zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych Zarzadu
1. DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY - FK

Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Zarzadu jako jednostki budzetowej w zakresie dochodow i
wydatkéw,

2) opracowywanie projektdw planéw rzeczowo-finansowych dochodéw i wydatkéw na podstawie
danych z dziatéw merytorycznych Zarzadu,

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

4) kontrola i state monitorowanie gospodarki finansowej Zarzadu, zgodnie z przyjetym planem
rzeczowo-finansowym oraz analiza zasadnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow,

5) prowadzenie biezgcej ewidenciji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb prawidiowy,
zapewniajgc rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce przedstawienie sytuacji majgtkowej i



finansowej Zarzadu w programie ksiegowym w uktadzie syntetycznym i analitycznym, na
kontach przewidzianych w Planie Kont, ustalonym dla Zarzadu,

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

7) dekretowanie dowodéw ksiegowych dla wtasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych,

8) chronologiczne ewidencjonowanie wszystkich zdarzen gospodarczych (zakupu i sprzedazy),

9) sporzadzanie zapotrzebowan do jednostki nadrzednej na srodki finansowe niezbedne do
regulowania zobowigzan Zarzgdu oraz stata wspotpraca ze stuzbami merytorycznymi
jednostki nadrzednej w tej kwestii,

10) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujacymi podmiotami i
osobami z wszystkich obowigzujgcych tytutéw,

11) rozliczanie inwentaryzaciji,

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obcigzajgcych plan finansowy Zarzgdu w
oparciu o dane z dziatbw merytorycznych,

13) biezgca analiza zaangazowania oraz informowanie Dyrektora Zarzadu o ewentualnych
zagrozeniach i nieprawidtowosciach w rzeczowo-finansowym wykonaniu budzetu,

14) prowadzenie ewidencji wydatkdw niewygasajgcych,

15) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) obstuga gotowkowa i bezgotéwkowa Zarzadu, w tym:

a) obstuga finansowa rachunkéw bankowych Zarzadu,

b) prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania,

c) prowadzenie rejestr dowoddéw kasowych oraz sporzadzanie raportow kasowych,
d) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

e) dbatos¢ o ochrone i zabezpieczenie wartosci pienieznych,

f) rozliczanie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych.

17) nadzér nad $cigganiem nalezno$ci poprzez uzgadnianie wptat, zwrot lub wycofanie tytutu
wykonawczego, zawieszenie lub umorzenie postepowania egzekucyjnego,

18) wspotpraca z dziatami merytorycznymi, Radcg prawnym lub Adwokatem oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych egzekuciji,

19) ewidencja wptywow naleznosci, naliczanie i rozliczanie wptywow z tytutu odsetek od
nieterminowych wptat, a takze rozliczanie kosztéw upomnien,

20) przygotowywanie dokumentacji oraz dbanie o prawidtowe rozliczanie naleznosci
niesciggalnych dla zachowania rzetelnosci i realnosci danych zawartych w ksiegach
rachunkowych, sprawozdaniach i innych informacjach wptywajgcych do Zarzadu,

21) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
oraz statystycznych), w oparciu o dane wynikajgce z ewidencji ksiegowej,

22) sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo -
finansowego planu,

23) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego - bilans Zarzadu, rachunku zyskow i
strat, zmian na funduszu wraz z zatgcznikami,

24) archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych.

25) przygotowywanie danych, na podstawie ktérych bedzie sporzgdzany plan finansowy
dochodéw i wydatkdw oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa na podstawie danych z dziatéw
merytorycznych Zarzadu.

2. DZIAL ADMINISTRACJI | KADR - AK

Dziat Administracji i Kadr tworzg sekcje:
1) Sekcja Zamoéwien Publicznych — ZP
2) Sekcja Informatyki —IT

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zarzadu oraz wdrazanie optymalnych zasad
organizacji i zarzgdzania,

2) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkfadanie
Dyrektorowi projektow zmian do regulaminu,

3) ewidencjonowanie zarzgdzeh Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegblnym dziatom,



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

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

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

8) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw,

12) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

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

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

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
w tym planowanie niezbednych srodkéw na te cele,

16) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawartych z osobami fizycznymi,

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

18) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celéw emerytalno-rentowych,

19) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

20) prowadzenie archiwum akt Zarzadu,

21) prowadzenie ewidenciji pieczeci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikow w $rodki
ochrony i odziez ochronng,

23) organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materiaty biurowe,

24) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspoétdziatanie z Komisjg ZFSS,

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

26) obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu,

27) miesieczne rozliczanie naleznosci z tytutu ryczattéw za korzystanie z samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,

28) sprawdzanie i opisywanie wptywajgcych faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

29) obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikéw Zarzadu,

30) naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzgdzanie stosownych deklarac;ji
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

31) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i
wypadkowego,

32) sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

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

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

35) naliczanie skladek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
sporzgdzanie i przesytanie do PFRON miesiecznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych,

36) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

37) gospodarowanie mieniem zarzadu oraz prowadzenie ewidencji mienia.

3. SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

Do zadan sekcji nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien

publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, przy wspétpracy z dziatami i sekcjami, a w

szczegolnosci:

1) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczgcych udzielania zamdwienia
publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamdwieh publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz informaciji
niezbednych do sporzgdzenia oferty na podstawie zlecen przeprowadzenia procedury
udzielenia zamdwienia publicznego, sporzagdzonych przez kierownikow dziatéw,

b) sporzadzenie odpowiednich ogtoszen o postepowaniach i zamieszczanie ich lub
przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami Prawo zamowien publicznych,

c) sporzgdzanie odpowiednich ogtoszen o wyniku postepowania i zamieszczanie ich lub
przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami Prawo zamdwien publicznych,



2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)

d) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz prowadzenie rejestru
wydanych specyfikaciji,
€) organizowanie posiedzen Komisji przetargowej w celu otwarcia i oceny ztozonych ofert,
f) sporzagdzanie protokotdw z postepowan o zamoéwienie publiczne zgodnie
z wynikiem prac Komisiji,
g) przygotowywanie umow z wykonawcami wytonionymi w postepowaniu oraz
prowadzenie rejestru tych umow,
h) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w zakresie prowadzonych postepowan,
i) prowadzenie postepowania odwotawczego.
na wniosek kierownikéw dziatdw merytorycznych, przekazywanie Urzedowi Oficjalnych
Publikacji WspéInot Europejskich ogtoszen informacyjnych
o planowanych w danym roku budzetowym zamowieniach o wartosci okreslonej ustawg
Prawo zamowien publicznych,
opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,
na wniosek kierownikdw dziatdw merytorycznych, sporzgdzanie anekséw do umoéw
zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
prowadzenie ewidencji wszystkich umoéw zawartych przez Zarzad,
prowadzenie archiwizacji dokumentacji z postepowania,
sporzgdzanie planu udzielania zamdwien publicznych w Zarzadzie na podstawie planéw
otrzymanych z poszczegoélnych dziatéw jednostki,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych,
prowadzenie rejestracji wptywu ofert w postepowaniach przetargowych,
prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych.

4. SEKCJAINFORMATYKI —IT

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

10)
11)
12)

prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,

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

prowadzenie strony internetowej Zarzadu,

dokonywanie biezgcej analizy rozwoju technologii informatycznych,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego,

prowadzenie ewidencji, stosowanych w Zarzadzie, systemow i programéw oraz ich
archiwizacja,

prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia informatycznego,

ustalanie uprawnien dostepu do danych,

ewidencjonowanie baz danych,

prowadzenie instruktazu i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzetu informatycznego.

5. DZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW — OP

1)

2)

Dziat Organizacji Przewozow tworzg sekcje:

a) Sekcja RoOzZKIadOW JAzAY ......oooeiiiiiiiiie e -PR
b) Sekcja Koordynacji PrzeWOZOW ...........c..ueeiiiiiiiiiiieiiee e - PK
c) Sekcja Infrastruktury KOMUNIKACYNE] .......uvveiiiiiiiiiiiiiiie e - PI

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prognozowanie, planowanie i nadzér nad realizacjg potrzeb przewozowych miasta

Rzeszowa,

b) opracowywanie koncepcji uktadu miejskich i podmiejskich sieci komunikacyjnych,
c) udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski i krytyke prasowg, dotyczgcg zakresu dziatania

Dziatu,

d) nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikéw majatkowych,



6.

e) kontrola przestrzegania przepiséw, instrukcji, wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych podlegtej sfery dziatania,

f)  nadzér nad terminowym, prawidtowym i rzetelnym opracowaniem sprawozdawczosci i
materiatéw informacyjnych,

g) kierowanie pracg oraz podejmowanie decyzji dotyczacych organizacji przewozoéw, nie
zastrzezonych dla Dyrektora Zarzadu,

h) reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz stosownie do udzielonego upowaznienia,

i)  wnioskowanie do Dyrektora Zarzgdu w sprawach personalnych w ramach sprawowania
kontroli wewnetrznej,

j)  wnioskowanie do Dyrektora Zarzadu w sprawach zatrudnienia, ptac i socjalno - bytowych

podlegtego pionu,

k) przedktadanie wnioskéw usprawniajgcych dziatalno$¢ Zarzgdu oraz zapewniajgcych
wykonanie zadanh przez podlegtg komorke organizacyjng.

I)  prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz czuwanie
nad terminowg ich realizacjg przez poszczegélne stanowiska pracy,

m) wspoipraca z Gming Miastem Rzeszéw, odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz
przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozowych.

SEKCJA ROZKtADOW JAZDY - PR

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

7.

opracowywanie rozktadow jazdy autobuséw na poszczegdlnych liniach komunikacyjnych,
sporzadzanie rozktadéw jazdy dla kierowcéw,

opracowywanie zmian w ukfadzie linii komunikacyjnych zwigzanych z okresowym
zamykaniem ulic i ograniczeniami w ruchu drogowym,

organizowanie linii komunikacyjnych okolicznosciowych i sezonowych,

kontrola regularnosci kursowania autobusoéw,

badanie potokéw pasazerskich.

SEKCJA KOORDYNACJI PRZEWOZOW - PK

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

8.

realizacja czynnosci zwigzanych z opracowywaniem analizy sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu osob,

analiza mozliwosci korzystania z przystankow i dworcéw w przedziatach czasowych w
aspekcie przepustowosci oraz zagrozenia dla organizacji dla bezpieczeristwa ruchu
drogowego,

archiwizacja dokumentow dotyczgcych realizacji komunikacji przez przewoznikdédw na terenie
Miasta Rzeszowa i Powiatu Rzeszowskiego.

SEKCJA INFRASTRUKTURY KOMUNIKACYJNEJ — PI

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

lokalizowanie przystankdw i petli manewrowych przy udziale zarzadu drég, organéw
administracji paiistwowej ds. komunikacyjnych i policji,



2)

3)
4)
5)
6)

8)

1

2)

3)

przygotowywanie dokumentacji i realizacja zdan inwestycyjnych zwigzanych z infrastrukturg
transportu miejskiego,

wydawanie i ewidencja potwierdzen i uzgodnien korzystania z przystankéw i dworcéw,
obstuga przystankdéw w zakresie rozktaddéw jazdy i informacji dla pasazerdw,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie reklamy,

prowadzenie badan i analiz potrzeb w zakresie wykorzystania taboru oraz przektadanie
Dyrektorowi Zarzgdu uzasadnionych wnioskdw o wprowadzenie wymaganych zmian,
utrzymanie pojazddw stuzbowych w ciggtej sprawnosci technicznej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg samochodéw osobowych w tym
dokumentoéw rozliczeniowych za zuzycie paliwa, olejéw i innych materiatéw eksploatacyjnych.

DZIAt SPRZEDAZY, KONTROLI | WINDYKACJI - SK

Dziat Sprzedazy, Kontroli i Windykaciji tworzg sekcje:
F= ) IS 1= o = IS o] =T F= 4 YA SRR -SS
b) Sekcja Kontroli i WINAYKAC]T ......ccooiuiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt - KW

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja
i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletéw,

b) zawieranie i rozliczanie uméw z ajentami prowadzgcymi sprzedaz biletdw,

c) prowadzenie rozliczen sprzedazy biletéw

d) prowadzenie miesiecznych plandéw pracy pracownikéw dziatu,

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

f)  prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzadowych,

g) kontrola regularnosci kursowania autobusow,

h) kontrola legalnosci przejazdéw pasazerskich,

i)  kontrola czystosci, estetyki i oznakowania autobusow oraz stanu technicznego
kasownikéw w autobusach,

j) prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

k) windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwotan pasazeréw od podwyzszonych opfat
taryfowych,

I)  wspétpraca z Zarzagdem Miasta Rzeszowa, odpowiednimi organami okolicznych gmin
oraz przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozowych,

m) wspétpraca z Gming Miastem Rzeszéw, odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz
przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozowych.

SEKCJA SPRZEDAZY - SS

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

4)

a) prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletéw, emisja
i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletéw,

b) zawieranie i rozliczanie uméw z ajentami prowadzgcymi sprzedaz biletow,

c) prowadzenie rozliczeh sprzedazy biletow

d) prowadzenie miesiecznych planéw pracy pracownikéw sekciji,

e) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania sekgcji,

f)  prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzadowych,

SEKCJA KONTROLI | WINDYKACJI — SK

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a) kontrola regularnosci kursowania autobusow,

b) kontrola legalnosci przejazdéw pasazerskich,

¢) kontrola czystosci, estetyki i oznakowania autobuséw oraz stanu technicznego
kasownikéw w autobusach,



d) prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

e) windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwotan pasazerow od podwyzszonych optat
taryfowych,

f)  prowadzenie miesiecznych planéw pracy pracownikéw sekcji,

g) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania sekgciji,

10. SEKCJA REALIZACJI PROJEKTOW — RP

Do zadanh sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z jednostkami i wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie
przygotowania i realizacji projektéw,

2) wspoipraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie realizacji wspoélnych projektow i
przedsiewzie¢,

3) analiza mozliwosci pozyskania przez miasto Rzeszéw $rodkéw finansowych z funduszy
krajowych i europejskich,

4) przygotowywanie i realizacja projektow w zakresie potrzeb i zakresu dziatania Zarzadu,

5) wykonywanie zadah w zakresie projektéw realizowanych przez Zarzad.

V. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 15.

Dziatalnoscig wewnetrzng Zarzadu kieruje Dyrektor w drodze wydawania:
1) Zarzadzen dotyczgcych w szczegdlnosci:

a) regulaminéw wewnetrznych,

b) zasad dysponowania funduszem socjalnym,
C) spraw organizacyjnych,

d) zamdéwien publicznych,

e) obiegu dokumentow,

f)  kontroli i nadzoru,

g) zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
h) zasad rachunkowosci w Zarzadzie,

i) procedury kontroli finansowej,

j) zaktadowego planu kont,

k) windykacji naleznosci,

I) gospodarki kasowej,

m) inwentaryzacji,

n) iinnych.

2) Polecen stuzbowych.

§ 16.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Projekty zarzgdzen przygotowujg w ramach swoich kompetenciji, Gtéwny Ksiegowy i
kierownicy dziatéw oraz dokonujg wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym,

Projekty zarzgdzen Dyrektora wymagajg opinii Radcy Prawnego lub Adwokata oraz Gtéwnego
Ksiegowego, jezeli dotyczg kwestii finansowych,

Zaopiniowany projekt zarzgdzenia pracownicy przekazujg do podpisu Dyrektora,

Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Gtéwny Ksiegowy i kierownicy dziatéw przekazujg do
Dziatu Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzeh.

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

Gtoéwny Ksiegowy i kierownicy dziatéw odpowiadajg za dostarczenie do Dziatu Administracji i
Kadr wszystkich zmian do zarzgdzen podpisanych przez Dyrektora.

§17.

Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Dyrektor podpisuje osobiscie:

a) zarzagdzenia Dyrektora,

b) polecenia stuzbowe,

c) protokoty i zalecenia pokontrolne z przeprowadzonych kontroli w Zarzgdzie,

d) dokumenty wynikajgce z przepiséw prawa pracy,

e) umowy, ktérych strong jest Zarzad, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione w ust.
5pktaib,

f) zlecenia powstajace w dziatach podlegtych stuzbowo, po zaakceptowaniu ich przez osoby
wymienione w ust. 6,

g) korespondencje i dokumenty powstajgce w komérkach podlegtych stuzbowo Dyrektorowi
Zarzadu,

h) zmiany budzetowe,

i) inng korespondencje i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.

Kierownicy dziatéw lub upowazniony pracownik podpisujg w ramach podziatu zadan, z

zastrzezeniem ust. 3:

a) korespondencje powstajgcg w dziatach podlegtych im stuzbowo, do podpisania ktérej
otrzymujg od dyrektora imienne upowaznienia na korespondencji do nich dekretowanej,

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

c) umowy powstajgce w dziatach podlegtych stuzbowo w czasie nieobecnosci Dyrektora, z
zastrzezeniem ust. 7,

d) zlecenia powstajgce w dziatach podlegtych stuzbowo,

e) korespondencje i inne dokumenty powstajagce podczas wykonywania zadan w dziatach
podlegtych stuzbowo, a nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.

Wszelkg korespondencje i dokumenty powstajgce podczas procedury udzielania zamowien

publicznych, podpisuje Dyrektor.

Korespondencja i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny posiadac

adnotacje zawierajgca imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujgcej

dokument lub pismo, a jezeli oSwiadczenie w nich zawarte mogg powodowaé skutki finansowe

takze kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego.

Projekty uméw przedktadane do podpisu Dyrektora wymagajg uprzedniej akceptacji osob w

kolejnosci nizej wymienionej:

a) w odniesieniu do umow zawieranych w trybie ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych:

- pracownik Sekcji Zamowien Publicznych przygotowujacy projekt umowy,
- kierownik wtasciwego dziatu merytorycznego,

- Radca Prawny lub Adwokat,

- Giéwny Ksiegowy,

b) w odniesieniu do pozostatych umdw:

- pracownik przygotowujgcy projekt umowy,

- kierownik wtasciwego dziatu merytorycznego,

- Radca Prawny lub Adwokat,

- Gtowny Ksiegowy,
Podpisy sktadane na pismach i dokumentach, przez osoby, o ktérych mowa w ust. 5
oznaczajg, ze pismo lub dokument zostaly sporzgdzone przez wtasciwego pracownika lub
pracownika sekcji zamowien publicznych oraz sprawdzone odpowiednio przez:

a) kierownika dziatu pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodnoscig z planem

rzeczowo-finansowym,

b) Radce Prawnego lub Adwokata, potwierdzajgcego zgodnos$¢ z wszelkimi przepisami

prawa,

c) Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem finansowym na podstawie przepiséw o finansach

publicznych.
Umowy, do podpisania ktérych Dyrektor Zarzgdu nie posiada upowaznienia, podpisuje
Prezydent Miasta Rzeszowa po kontrasygnacie Skarbnika Miasta Rzeszowa - po
zaakceptowaniu projektu umowy przez Dyrektora i uzyskaniu niezbednych podpiséw, jak
okreslono w ust. 5 niniejszego Regulaminu.

§ 18.



1. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
poszczegodlnych dziatéw i sekcji umieszcza sie odpowiednie dyspozycje wg nastepujgcych
skrétéw:

1) skrét komorki organizacyjnej, np. ,OP" - wskazanie komorki odpowiedzialnej za zatatwienie
sprawy (w przypadku wskazania na piSmie wiekszej liczby komaérek, wiodacg i
odpowiedzialng za zatatwienie sprawy jest pierwsza wskazana komérka),

2) ,POR” - prosze o rozmowe, skrét uzywany w przypadku koniecznosci wstepnej konsultaciji
Dyrektora z osobg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy,

3) ,PILNE" - sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia,

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

5) ,NPD” — na podpis Dyrektora, skrot uzywany w przypadku pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora,

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

§19
1. Dyrektor przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w odrebnie ustalonych terminach.
2. Skargi i wnioski wptywajgce do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw
przez pracownika w Sekcji Organizacji i Kadr.

§ 20
Przyjmowanie interesantéw przez pracownikéw Zarzgdu odbywa sie codziennie w godzinach pracy
Zarzadu.

§21
Zmiany do niniejszego Regulaminu mogg by¢ wprowadzone w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.



