ZARZADZENIE NR 6 /2015
DYREKTORA ZARZADU TRANSPORTU MIEJSKIEGO W RZESZOWIE

z dnia 10 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

Dzialajgc na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie stanowiacego

zalgcznik do Uchwaly nr LVII1/954/2009 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r. (z p6zn. zm.)
Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie zarzgdza, co nastepuje:

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

ktéry stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie,
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie nr 4/2014 z dnia
17 marca 2014 r.

2. Zobowiazujg pracownikéw Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie do przestrzegania zasad zawartych
w nowym Regulaminie Organizacyjnym.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10.03.2015 r., przy czym dotychczasowy Regulamin Organizacyjny

straci moc w dniu wejscia w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego, tj. 01 kwietnia 2015 roku.
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Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie

Zalacznik nr 1 do

ZARZADZENIA NR 1/2015
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie
z dnia 10 marca 2015 roku

Rzeszow — marzec 2015 r.



Regulamin Organizacyjny
Zarzadu Transportu Miejskiego w Rzeszowie

I. Postanowienia ogodlne

§1.

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

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

4. ,Zastepcy Dyrektora” — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu Transportu

Miejskiego w Rzeszowie lub p.o. Zastepcy Dyrektora Zarzgdu Transportu Miejskiego
w Rzeszowie,

5. ,Komoree organizacyjnej” - nalezy przez to rozumieé¢ Dzialy, Sekcje i Samodzielne stanowiska,
6. ,Kierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dziatow,
7.,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ zatacznik do uchwaty nr LVIII/954/2009 Rady Miasta

Rzeszowa z dnia 7 lipca 2009 r.

§ 2.

Regulamin Organizacyjny Zarzadu, zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”, okreéla organizacje
i zasady funkcjonowania Zarzadu, a w szczegdlnosci:
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zasady zarzgdzania i kierowania pracg Zarzadu,
strukture organizacyjng,

podziat zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,
zakres zadan komorek organizacyjnych,
organizacje pracy w Zarzgdzie.

§ 3.

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

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

Il. Organizacja i kierowanie dziatalno$cia Zarzadu

§4.

Pracg Zarzadu kieruje Dyrektor lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora,

z zastrzezeniem § 14 pkt. 4 — 6.

Dyrektor Zarzadu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zarzadu.

Dyrektor Zarzadu podlega Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

Dyrektor Zarzagdu odpowiada przed Prezydentem za:

a) poprawne i terminowe wykonywanie zadar Zarzadu,

b) dyscypling pracy w Zarzagdzie,

c) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow przepisow prawnych,

d) prawidiowa i terminowq realizacje projektow inwestycyjnych realizowanych przez Zarzad,

e) prawidtowg realizacje spraw z zakresu administracji publicznej, do zatatwienia ktérych
zostat upowazniony Uchwatg Rady Miasta Rzeszowa.
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§5.

Dla prawidiowego funkcjonowania Zarzadu tworzy sie komérki organizacyjne.
Dzialalnoscig poszczegdlnych dziatow kierujg kierownicy z zastrzezeniem pkt. 3.

Dziatem Finansowo — Ksiggowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

W dziatach mogq by¢ zatrudniani zastepcy kierownikow,

W strukturze dziatu mogg by¢ tworzone sekcje.

Znak pism wychodzgcych z Zarzadu poprzedza skrot ,ZTM".

Pracownik przygotowujgcy dokumenty parafuje je.

Dopuszcza sig stosowanie w znaku pism inicjatow pracownika sporzadzajgcego dokument.

ll. Struktura organizacyjna Zarzadu Transportu Miejskiego

§ 6.

W skitad Zarzadu wchodzg nastepujgce Dzialy i Sekcje postugujgce sie przy znakowaniu
prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami literowymi.

Dyrektorowi (N) — podlegaja:

a) Zastepca Dyrektora .. WA R N - 4 .|
) Gtowny Ksiegowy .. R e L T . | -
c) DZ|a{Admmlstraq||Kadr T I R |\
) D2|a%0rgan|zacpPrzewozow T LR . ¢ | -
Zastepcy Dyrektora (ZN) — podlega:

a) Dziat Sprzedazy, Kontroli i Windykaciji .. i, —SK
b) Dziat Inteligentnych Systeméw Transportowych e — 18
c) Sekcja Realizacji ProjektOw ... .. ..o e -RP

Gtownemu Ksiggowemu (NF) — podlega:
Dziat Finansowo — KSI€goOWY ............ccooeiiiiiiiiiiiii i, —FK

Kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr (AK) podlega:
Sekcja Zamowien Publicznych .............cocoiiiiiii . —ZP

Kierownikowi Dziatu Organizacji Przewozow (OP) podlegaja:

a) Sekcja Rozktadow Jazdy ............oooooiiiiiiiiiii -PR
) Sekcja Koordynacji Przewozow .............cooeeviiiiieiiiiiiiiiiiiiiciiiiiiiiee. —PK
c) Sekcja Nadzoru Organizatorskiego .............cooooiiiiiii i —PN
) Sekcja Infrastruktury Komunikacyjngj ..............ccoooeviviiviiiciiciecieeeeee. =PI

Kierownikowi Dziatu Sprzedazy, Kontroli IWIndykaCJI (SK) podlegajq
a) Sekcja Sprzedazy .. e P A
b) Sekcja Kontroh:Wmdykac“ S R A s RO

Kierownikowi Dziatu Inteligentnych Systeméw Transportowych (IS) podlegaja:
a) Sekcja MonitoringUu ..o . — M
b) Bekoja Infarmatyli .-covmammemm s s R S S —-IT



§7.

Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor w drodze zarzadzern moze powotywaé zespoty
skiadajgce sig z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych (dot. réwniez projektow
wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych).

W zarzgdzeniu, o ktérym mowa w pkt. 1 okresla sie w szczegdlnosci skiad osobowy, czas
funkcjonowania, kompetencje oraz zasady dziatania zespotéw.

IV. Podziat zadan w Zarzadzie

§8.

Do kompetencji Dyrektora, zgodnie ze Statutem ZTM nalezy w szczegolnoscei:
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3)

1)

2)

kierowanie dziatalnoscig Zarzadu,

dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

dokonywanie czynnosci w zakresie zarzadzania mieniem Zarzadu,

reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

wyznaczanie kierunkow oraz opracowywanie planéw dziatania Zarzgdu,

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

§9.

Zastgpca Dyrektora wykonuje swoje zadania zgodnie z przepisami prawa, niniejszym

regulaminem,  zakresem czynnosci, posiadanymi upowaznieniami i  udzielonymi

petnomocnictwami oraz poleceniami i wskazéwkami Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora nadzoruje wykonywanie zadan w podleglych mu komorkach

organizacyjnych oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodnosé dziatania tych komorek z planem

finansowym Zarzgdu, przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) okreslanie zakresu zadan i obowigzkéw dla kierownikow zatrudnionych w podlegtych
komdrkach organizacyjnych,

b) nadzér nad prawidiowoscig i terminowoscig zadan wykonywanych przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych,

c) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podleglych komérkach
organizacyjnych, bez naruszania struktury organizacyjnej Zarzadu,

d) zapewnienie wiasciwej koordynacji pracy poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§ 10.

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

czynnosci, poleceniami i wskazéwkami Dyrektora oraz nadzorujg i koordynujg wykonywanie

zadan w Dziatach im podlegtych.

Do zadan Kierownikéw nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

¢) nadzér nad prawidiowoscig i terminowos$cig zadan wykonywanych przez pracownikow
dziatow i sekcji podlegtych,

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

e) zapewnienie wiasciwej koordynaciji pracy poszczegéinych dziatow i sekcji Zarzadu.

§ 11.

Gtowny Ksiggowy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z finansowa i ksiegowa obstugg
Zarzadu.



§12.

Zadania wspolne dla poszczegolnych Dziatéw i Sekcji

1) Do zadan wspélnych nalezg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Zarzadu, a w szczegolnosci:

a)

b)

t)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej
I terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych,

okreSlanie kosztéw realizacji zadan Zarzadu zwigzanych z zakresem zadan
poszczegdlnych dziatdw oraz przewidywanych terminéw realizacji tych zadan,
przygotowanie danych niezbednych do opracowania projektu planu finansowego oraz
wnioskowanie o zmiany w planie finansowym,

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

przygotowywanie danych, na podstawie ktdrych bedzie sporzadzany plan finansowy
dochodow i wydatkéw oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa,

uzgadnianie z Gtownym Ksiegowym wykonania i zaangazowania $rodkow finansowych
i przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych,

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

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

prowadzenie rejestru pism zgodnie z przyjetg instrukcjg kancelaryjna,

merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski i skargi wplywajgce do Zarzadu,
przygotowywanie materiatdow niezbednych do wszczecia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg projektow wspoltfinansowanych
ze zrodet zagranicznych,

opracowywania projektow aktow wewnetrznych, zgodnie z zakresem zadan ustalonych
dla danej komérki,

sprawdzanie i opisywanie wplywajacych faktur pod wzgledem merytorycznym,
przedkiadanie wnioskéw usprawniajacych dziatanie Zarzadu oraz zapewniajgcych
skuteczne wykonanie zadan,

sporzgdzanie miesiecznych kart pracy pracownikow,

przygotowywanie danych, na podstawie ktérych bedzie sporzadzany plan finansowy
dochodow i wydatkow oraz Wieloletnia Prognoza Finansowa.

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwienia publicznego na
potrzeby Dziatdéw i Sekgji,

archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zadaniami Dziatow i Sekgji.

Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komérki obowigzane sa:

a)
b)

c)

wspotdziatac ze sobg w zakresie wykonywania zadan Zarzadu,

przestrzegac przepisow dotyczgcych dostepu do informacji publicznej, a takze przepisow
0 ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

analizowac zasadnosg¢, celowosé i gospodarnosé wydatkow.

Wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora w zakresie
dziatan dziatu i sekcji.

§13.

Zakres zadan, obowiazkow i uprawnien kierownikéw dziatéw

Kierownicy dziatéw upowaznieni sg do:

a)
b)

c)

reprezentowania dziatu wobec Dyrektora i innych komérek organizacyjnych,
reprezentowania Zarzadu, w ramach udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa,
w sprawach wynikajgcych z zakresu dziatania dziatu,

wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych.

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

a)

sprawne kierowanie komorka,



b) prawidiowg i terminowg realizacje zadan, zgodnie z planem rzeczowo - finansowym
Zarzadu,

c) kontsnle pracy podleglych pracownikéw oraz realizacji przydzielonych im zadan,

) dyscypline pracy w komorce,

e) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw dotyczacych
ochrony tajemnic ustawowo chronionych oraz dostepu do informacji publiczne;j,
f) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw dzialu przepisow dotyczacych ochrony

przeciwpozarowej, prawa pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) organizacje systemu kontroli wewnetrznej w komaérce.

3) Kierownicy dziatow, kierujac sie zasadami sprawnosci dziatania, ustalajg na pismie, zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow dziatu.

4) Kierownicy dziatow sporzgdzajg miesieczng ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéow.

5) Przy realizacji natozonych zadan, kierownicy dzialéw sg zobowigzani przestrzega¢ zasad
legalnosci, celowosci, rzetelno$ci i gospodarnosci oraz dyscypliny finanséw publicznych.

6) Kierownicy dziatéw dokonujg oceny pracy pracownikéw komérki oraz wnioskujg w sprawach
ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

§14.
Zastepstwa

Pracownicy Zarzadu powinni mie¢ w przypadku czasowej nieobecnosci w pracy ustalone

zastepstwo petne lub ograniczone.

1) Ustalenie zastepstwa dokonuje sie poprzez:

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

2) Nazastgpujacego przechodzg prawa i obowigzki zastepowanego.

3) W razie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby, podrézy stuzbowej lub innych
przyczyn, jego obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.

4) W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora z przyczyn
wymienionych w pkt. 3, obowigzki Dyrektora przejmuje upowazniony pracownik Zarzadu,
zatrudniony na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

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

6) W przypadku nieobecnosci w pracy Zastepcy Dyrektora, jego obowiazki petni Dyrektor lub
z upowaznienia Dyrektora inny pracownik.

§ 15.
Zakres dziatania poszczegoélnych komérek organizacyjnych Zarzadu
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY - FK
Do zadan dziatu nalezy w szczegoéinosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa Zarzadu jako jednostki budzetowej w zakresie dochoddéw
i wydatkow,

2) sporzgdzenie planu finansowego dochodéw i wydatkéw oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej na podstawie danych z dziatow 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 biezacej ewidenciji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb prawidtowy,
zapewniajgc rzetelne, bezbledne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuaciji
majatkowe;j
i finansowej Zarzgdu w programie ksiggowym w ukfadzie syntetycznym i analitycznym, na
kontach przewidzianych w Planie Kont, ustalonym dla Zarzadu,



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

7) dekretowanie dowodow ksiggowych dla wiagciwego 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 Zarzadu oraz stala wspolpraca ze stuzbami merytorycznymi
jednostki nadrzednej w tej kwestii,

10) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z wystepujgcymi podmiotami
i osobami z wszystkich obowigzujgcych tytutow,

11) rozliczanie inwentaryzaciji,

12) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obcigzajacych plan finansowy Zarzgdu
W oparciu o dane z dziatow merytorycznych,

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

14) prowadzenie obstugi ksiggowej w zakresie podatku VAT,

15) sporzgdzanie deklaracji dla podatku VAT,

16) prowadzenie ewidenciji ksiegowej dowodéw ksiegowych finansowanych z udziatem $rodkéw
unijnych.

17) prowadzenie ewidencji wydatkow niewygasajacych,

18) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

19) obstuga gotéwkowa i bezgotowkowa Zarzgdu, w tym:

a) obstuga finansowa rachunkéw bankowych Zarzadu,

b) prowadzenie kasy wydatkéw ZTM oraz ewidenciji ksiegowej raportow kasowych,
¢) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow w automatach biletowych,

d) rozliczanie transakcji ptatnych kartg ptatnicza,

e) rozliczanie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych.

20) nadzér nad $cigganiem naleznosci,

21) ewidencja wplywoéw naleznosci, naliczanie i rozliczanie wplywéw z tytulu odsetek od
nieterminowych wptat,

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

23) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

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

25) sporzadzanie poéfrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania rzeczowo -
finansowego planu,

26) sporzadzanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych oraz o zaleglosciach
przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

27) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego - bilans Zarzadu, rachunku
zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki wraz z zatacznikami,

28) przygotowanie danych do skonsolidowanego bilansu Miasta Rzeszowa,

29) archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych.

DZIAL. ADMINISTRACJI | KADR - AK
Dziat Administracji i Kadr tworzy Sekcja Zamoéwier Publicznych - ZP

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wdrazanie i kontrola przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkiadanie Dyrektorowi
projektéw zmian do regulaminu,

3) ewidencjonowanie zarzgdzen Dyrektora oraz przekazywanie ich do wykonania
poszczegolnym dziatom,

4) przygotowywanie upowaznien dla pracownikow Zarzgdu oraz prowadzenie ewidencji tych
upowaznien,

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



6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26

37)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow,

wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

kontrola w zakresie przestrzegania czasu i dyscypliny pracy w Zarzadzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upomnien i kar regulaminowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéow,
w tym planowanie niezbednych $rodkéw na te cele,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyréznianiem
i awansowaniem pracownikéw a takze opracowywanie stosownych sprawozdan w tym
zakresie,

przygotowywanie dokumentacji pracownikéw dla celow emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Zarzadu,

prowadzenie archiwum akt Zarzgdu,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej,

prowadzenie ewidencji pieczeci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem uprawnionych pracownikéw w $rodki
ochrony i odziez ochronng,

organizowanie zaopatrzenia Zarzadu w materiaty biurowe i wyposazenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem oraz ewidencjg mienia Zarzadu,
zapewnienie konserwacji, napraw i biezacego utrzymania sprzetu i wyposazenia,

przeglad i monitoring procesu zarzadzania ryzykiem zgodnie z procedurg zarzadzania
ryzykiem,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i wspétdziatanie z Komisjg ZFS$S,

zapewnienie utrzymania czystoéci, estetycznego wygladu i ochrony pomieszczen Zarzadu,
obstuga grupowego ubezpieczenia pracowniczego pracownikow Zarzadu,

miesigczne rozliczanie naleznosci z tytutu ryczaltdw za korzystanie z samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych,

sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,
naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie stosownych deklaraciji
i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
i wypadkowego,

sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy,

sporzadzanie i przesytanie do ZUS deklaracii rozliczeniowych wraz z raportami imiennymi,
naliczanie sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych
sporzgdzanie i przesytanie do PFRON miesiecznych i rocznych deklaracii rozliczeniowych,
sporzgdzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

Do zadan sekcji nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien

publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, przy wspéipracy z dziatami i sekcjami,

a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania zaméwienia publicznego
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz informacji
niezbednych do sporzadzenia oferty na podstawie zlecen przeprowadzenia procedury
udzielenia zamowienia publicznego, sporzadzonych przez kierownikow dziatow,

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

c) sporzadzanie odpowiednich ogloszen o wyniku postepowania i zamieszczanie ich lub
przekazywanie do publikacji zgodnie z przepisami Prawo zaméwien publicznych,

d) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz prowadzenie rejestru
wydanych specyfikaciji,

e) organizowanie posiedzen Komisji przetargowej w celu otwarcia i oceny ztozonych ofert,

f)  sporzadzanie protokotéw z postepowan o zaméwienie publiczne zgodnie z wynikiem
prac Komisji,



1)
3)

g) przygotowywanie uméw z wykonawcami wylonionymi w postepowaniu oraz

prowadzenie rejestru tych umow,

h) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w zakresie prowadzonych postepowan,

i)

10)

prowadzenie postepowania odwotawczego.
na wniosek kierownikow dziatow merytorycznych, przekazywanie Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich ogtoszen informacyjnych o planowanych w danym roku
budzetowym zamoéwieniach o wartosci okreslonej ustawg Prawo zamowien publicznych,
opracowywanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,
na wniosek kierownikéw dziatdbw merytorycznych, sporzadzanie anekséw do umow
zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
prowadzenie ewidencji wszystkich uméw zawartych przez Zarzad, z wyjatkiem umow
0 prace,
prowadzenie archiwizacji dokumentacji z postepowania,
sporzgdzanie planu udzielania zamoéwien publicznych w Zarzgdzie na podstawie planéw
otrzymanych z poszczegoélnych dziatéw jednostki,
wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru wptywu ofert w postepowaniach przetargowych.
prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych.

DZIAt. ORGANIZACJI PRZEWOZOW - OP

. Dziat Organizacji Przewozéw tworza sekcje:

a) Sekcja RozKtadOW Jazdy ..........c.ooiiiiioo oo -PR
b) Sekcja Koordynacji PrzeWOZOW .............ccccooiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e, -PK
¢) Sekcja Nadzoru Organizatorski€go..............oooiiiiiiieeceeeeeeeeeeeeeeeeees e -PN
d) Sekcja Infrastruktury Komunikacyjne] ...............ccocoooiiiooiiiioceeeeeee, -PI

Do zadan Dziatu nalezy w szczegodlnoéci:

1)

— e et

B2

prognozowanie, planowanie i nadzér nad realizacjg potrzeb przewozowych w aspekcie
rozwoju terytorialnego i demograficznego Gminy Miasta Rzeszéw oraz gmin, ktére
zawarly z Gmina Miasto Rzeszéw porozumienia w celu wspoélnej realizacji publicznego
transportu zbiorowego,

opracowywanie koncepcji rozwoju komunikacji miejskiej i podmiejskiej,

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

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski, dotyczace zakresu dziatania Dziatu,
prowadzenie ewidencji drukoéw s$cistego zarachowania,

nalezyta ochrona i wykorzystanie sktadnikéw majgtkowych,

kontrola przestrzegania przepisow, instrukcji, wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych podlegtej sfery dziatania,

uczestnictwo w spotkaniach Prezydenta Rzeszowa z mieszkancami i Radami Osiedli,
prowadzenie rejestru interpelacji, zapytan radnych i wnioskéw Rad Osiedli oraz czuwanie
nad terminowg ich realizacjg przez poszczegoélne stanowiska pracy,

10) wspdipraca z Gming Miastem Rzeszow, odpowiednimi organami okolicznych gmin oraz

przewoznikami w sprawach dot. organizacji ustug przewozowych,

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

Drogowego.

SEKCJA ROZKLADOW JAZDY - PR

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie rozktadéw jazdy autobuséw na poszczegoinych liniach komunikacyjnych,
sporzgdzanie rozkiadow jazdy dla kierowcow,

optymalizacja ukiadu potgczen komunikacyjnych, w tym przygotowywanie zatozen dla nowych
linii i zmiany tras juz istniejgcych,



4) opracowywanie zmian w ukiadzie linii komunikacyjnych zwigzanych z okresowym
zamykaniem ulic i ograniczeniami w ruchu drogowym,
5) organizowanie linii komunikacyjnych okoliczno$ciowych i sezonowych.

SEKCJA KOORDYNACJI PRZEWOZOW - PK
Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) wydawanie decyzji w sprawie udzielania lub odmowy udzielania, przediuzenia lub odmowy
przedtuzenia, zmiany lub odmowy zmiany oraz cofania zezwolen na wykonywanie przewozéw
w transporcie drogowym na linie bgdgce w kompetenciji prezydenta miasta Rzeszowa,

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

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

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

7) archiwizacja dokumentacji przewoznikéw prowadzgcych komunikacje do lub przez gmine
miasto Rzeszdw,

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

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

10) analiza zgtoszeri zamiaru wykonywania przewozu o0séb w zakresie publicznego transportu
zbiorowego nie bedgcego przewozem o charakterze uzytecznosci publicznej,

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

12) kontrola we wspotpracy z Inspekcjg Transportu Drogowego dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem publicznego transportu zbiorowego oraz ocena przestrzegania przez
operatorow i przewoznikow ustawowych zasad funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego,

13) opracowywanie informaciji i danych dla potrzeb sprawozdawczosci,

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

15) biezaca weryfikacja planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego,

16) prowadzenie ewidencji eksploatacyjnej przystankéw komunikacyjnych i dworcow, ktdrych
wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina Miasto Rzeszow, udostepnionych dla operatorow
i przewoznikéw oraz przystankéw udostepnionych tylko operatorom,

17) okreslanie warunkéw i zasad korzystania z przystankéw i dworcéw, w tym ustalanie projektow
stawek opfat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw z przystankow komunikacyjnych
i dworcow, ktorych wiascicielem jest Gmina Miasto Rzeszow,

18) wnioskowanie w zakresie standardéw dot. przystankéw komunikacyjnych, w tym weztdéw
przesiadkowych,

19) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dokonywaniem uzgodnien z przewoznikami dot.
zatrzymywania si¢ na przystankach i dworcach na terenie Gminy Miasto Rzeszéw, w tym
wydawanie potwierdzen i uzgodnien zasad korzystania z przystankow komunikacyjnych
i dworcow,

20) prowadzenie ewidencji zatrzymarn na przystankach,

21) analizy przepustowos$ci przystankéw w aspekcie zagrozen dla organizacii i bezpieczenstwa
ruchu drogowego,

22) weryfikacja tabliczek rozkladow jazdy w zakresie zgodnoéci z zezwoleniami, zaswiadczeniami
i potwierdzeniami zgtoszenia przewozu,

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



24

25

) kontrola przestrzegania przez przewoznikéw warunkéw i zasad korzystania z przystankéw
komunikacyjnych i dworcaw,

) okreslanie warunkéw i zasad korzystania z przystankéw i dworcow, ktérych wiascicielem lub
zarzgdzajgcym nie jest Gmina Miasto Rzeszow, ale zlokalizowanych na obszarze wiasciwosci
tej jednostki samorzadu terytorialnego, w tym ustalanie stawek optat za korzystanie przez
operatoréw i przewoznikow z tej infrastruktury komunikacyjnej,

26) tworzenie korzystnych warunkow dla rozwoju systemu Podmiejskiej Kolei Aglomeracyjnej,
27) tworzenie warunkéw do uruchomienia Rzeszowskiej Kolejki Miejskiej typu monorail.

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

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielania zamowienia publicznego na ustugi
w zakresie publicznego transportu zbiorowego (m. in. specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia),

opracowywanie projektow umoéw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego i projektow anekséw do tych uméw,

aktualizacja umowy wykonawczej o $wiadczenie ustug przewozowych w miejskiej
autobusowej komunikacji zbiorowej na lata 2010 — 2019, szczegolnie w odniesieniu do
zatgcznikéw nr 1 — 4,

nadzér nad realizacjg postanowien umowy wykonawczej o $wiadczenie ustug przewozowych
w miejskiej autobusowej komunikacji zbiorowe;j,

analiza dziennych raportéw wozokilometrow w zakresie odstepstwa od wielkosci planu
wynikajgcego z obowigzujgcego rozktadu jazdy,

biezgca ocena stopnia zaawansowania realizacji rocznego planu przebiegu, wynikajgcego
z rozktadu jazdy oraz planu kosztéw i zatozonej stawki za jeden wozokilometr,

organizacja audytu dziatalnosci operatora pod katem analizy i weryfikacji poprawnosci
rozliczenia przychodu i kosztéw poszczegélnych rodzajach dziatalno$ci operatora,

nadzor nad prawidtowym i sprawnym przebiegiem audytu.

SEKCJA INFRASTRUKTURY KOMUNIKACYJNEJ - PI
Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

lokalizowanie przystankow i petli manewrowych przy wspétpracy z Miejskim Zarzadem Drog,
Biurem Gospodarki Mieniem oraz Wydziatem Architektury,

pozyskiwanie funduszy na budowe infrastruktury przystankowe;j,

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

przygotowanie dokumentacji (w tym dokumentacji przetargowej) i realizacja zadan
inwestycyjnych zwigzanych z infrastrukturg przystankowa (wiaty, petle),

przygotowanie dokumentaciji (w tym dokumentacji przetargowej) i realizacja zadan zwigzanych
z ustugami biezgcego utrzymania (remontdw) obiektow komunikacji miejskiej (wiaty, stupy
informacji pasazerskiej, biletomaty),

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

zglaszanie na policje i do ubezpieczyciela wypadkoéw i aktdw wandalizmu na przystankach;
przygotowanie dokumentaciji (w tym dokumentacji przetargowej) i realizacja zadan zwigzanych
z ustugg sprzgtania obiektow komunikacji miejskiej (perony, wiaty, stupy informacii
pasazerskiej, biletomaty),

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

10) utrzymanie Dworca Komunikacji Lokalnej i obiektu poczekalni pasazerskiej,

11

) prowadzenie ewidencji technicznej przystankow komunikacyjnych i dworcow, ktérych
wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina Miasto Rzeszow,

12) obstuga przystankéw w zakresie rozktadow jazdy i informacji dla pasazerow,
13) prowadzenie dziatalnosci w zakresie reklamy na przystankach,



14) tworzenie korzystnych warunkéw dla rozwoju systemu transportu rowerowego na terenie
Gminy Miasta Rzeszow,

15) utrzymanie pojazdu stuzbowego w ciaglej sprawnosci technicznej oraz prowadzenie
dokumentaciji rozliczeniowej zwigzanej z jego eksploatacia,

16) przygotowanie dokumentacji z zakresu zagadnien technicznych autobuséw dla potrzeb
Zamoéwien Publicznych,

17) realizacja czynnosci zwigzanych z dostawg i przyjeciem autobuséw do ZTM Rzeszéw,

18) czynnosci zwigzane z rejestracja, ubezpieczeniem oraz nadzorem nad powierzonym mieniem
(autobusami) w trakcie trwania umowy dzierzawy,

19) wystawianie faktur z tytutu dzierzawy autobusoéw,

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

DZIAL SPRZEDAZY, KONTROLI | WINDYKACJI - SK

1. Dziat Sprzedazy, Kontroli i Windykacji tworzg sekcje:

a)
b)

Sl e el Lok S ——— -8S

2. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

16)

prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja

i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletow oraz Rzeszowskiej Karty Miejskiej,

zawieranie i rozliczanie umoéw z ajentami prowadzacymi sprzedaz biletdw,

prowadzenie rozliczen sprzedazy biletéw

prowadzenie miesiecznych planéw pracy pracownikéw dziatu,

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

kontrola legalnosci przejazdéw pasazerskich,

kontrola czystosci, estetyki i oznakowania autobuséw oraz stanu technicznego
kasownikow w autobusach,

prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,

sporzgdzanie raportéw kasowych,

dbatosc o ochrone i zabezpieczenie wartosci pienieznych,

windykacja nalezno$ci oraz rozpatrywanie odwotan pasazeréw od podwyzszonych optat
taryfowych,

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

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

nadzor nad praca kontrolerdw ruchu.

SEKCJA SPRZEDAZY - SS

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)

)
)

w N

prowadzenie gospodarki biletowej, sprzedaz i przedsprzedaz biletow, emisja
i dystrybucja wszystkich rodzajéw biletéw oraz Rzeszowskiej Karty Miejskiej,

zawieranie i rozliczanie uméw z ajentami prowadzgcymi sprzedaz biletéw,

prowadzenie rozliczen sprzedazy biletow papierowych, zapisywanych w formie
elektronicznej na Rzeszowskiej Karcie Miejskiej, kanatem platnosci komorkowych oraz
kupowanych przez strone www,

prowadzenie miesigcznych planéw pracy pracownikéw sekgji,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania sekcji,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do ulg samorzadowych,

nadzér nad wspotpracg z agentem rozliczeniowym,

prowadzenie analiz planowanych zmian cen biletéw, zmian w uprawnieniach do
bezpfatnych i ulgowych przejazdéw oraz prognozy ich wplywu na przychody ze
sprzedazy,



9)

prowadzenie analizy danych ze sprzedazy,

10) zabezpieczenie wartosci pienigznych w Punktach Obstugi Podréznego, siedzibie ZTM

oraz podczas transportu z biletomatow do siedziby ZTM,

11) prowadzenie ewidencji przebiegu i kosztéw dotyczacych samochodu stuzbowego,
12) nadzor nad prawidiowym funkcjonowaniem automatéw do sprzedazy biletow i obstuga

techniczna automatéw do sprzedazy biletow,

13) testowanie sprzedazy biletow,
14) przygotowanie czytnikow oraz umieszczanie stosowne; informacji na automatach

w przypadku zmiany taryfy,

15) zglaszanie do serwisu automatow nieprawidiowosci w ich funkcjonowaniu,

dokonywanie okresowych przegladow oraz konserwacji zgodnie z wytycznymi
producenta,

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

w zwigzku z ich konserwacjg, naprawami lub remontami.

SEKCJA KONTROLI | WINDYKACJI - KW

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
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kontrola regularnosci kursowania autobusow,

kontrola legalnosci przejazdow pasazerskich,

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

prowadzenie ewidencji wykroczen pasazerskich,

windykacja naleznosci oraz rozpatrywanie odwotan pasazeréw od podwyzszonych optat
taryfowych,

prowadzenie miesigcznych planéw pracy pracownikéw sekgji,

prowadzenie dokumentaciji i sprawozdawczosci dot. zakresu dziatania sekcji,

biezgca wspotpraca, rozliczanie i szkolenie kontroleréw ruchu,

kierowanie spraw do sadu, zgtaszanie na Policje z Kodeksu Wykroczen oraz
prowadzenie innych dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania naleznosci od
diuznikow.

DZIAL INTELIGENTNYCH SYSTEMOW TRANSPORTOWYCH - IS

1. Dziat Inteligentnych Systemow Transportowych tworzg sekcje:
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2. Do zadan Dziatu nalezy w szczego6Inosci:

1)
2)

10)

Kontrola i analiza punktualnosci przewoznikéw realizujgcych zadania ZTM,

badanie potokéw pasazerskich na podstawie danych systemu CNR oraz pasazeréw
z systemu check in - check out,

badanie preferencji komunikacyjnych mieszkancéw Rzeszowa i Gmin w strefie
podmiejskiej,

przeprowadzanie badan komunikacji, stuzgcych monitorowaniu osiggniecia wskaznikow
rezultatu projektow transportowych realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych,
ustalanie ilosci i struktury taboru niezbednego do obstugi sieci komunikacyijnej,

analiza i nadzér nad jakoscig realizowanych zadarn przez operatoréw (komfort jazdy),
analiza napetnien pojazdéw na poszczegolnych liniach komunikacji zbiorowe;j,

analiza dziennych raportéw wozokilometréw w zakresie odstepstwa od wielkosci planu
wynikajgcego z obowigzujacego rozktadu jazdy,

Wspdipraca z sekcjg Rozkladow Jazdy pod wzgledem optymalizacji komunikacii
zbiorowej,

analiza danych w oparciu o oprogramowanie Centralnego Nadzoru Ruchu (CNR),



1)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

przygotowanie dokumentacji, raportéw na podstawie analiz przeprowadzonych na
podstawie oprogramowania CNR,

analiza wnioskéw pasazeréw pod wzgledem ukiadu sieci linii transportu publicznego,
przygotowanie dokumentacji, raportow propozycji optymalizacji sieci transportu
publicznego,

nadzér nad oprogramowaniem CNR firmy Taran, zgtaszanie usterek, proponowanie
usprawnien,

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

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

wspdipraca z operatorami realizujgcymi zadania komunikacji zbiorowej,

administrowanie systemami: E-Info, E-Bilet, Windykacji, CNR, monitoringu CCTV, emis;ji
mobilnej,

SEKCJA MONITORINGU - IM

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
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)
11)

12)

prowadzenie monitoringu wizyjnego na przystankach i w autobusach,

utrzymywanie infrastruktury monitoringu w (dziataniu), serwisowanie,

wspoipraca ze stuzbami porzadkowymi (policja, strazg pozarng, pogotowiem ratunkowym,
strazg miejska),

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

zgrywanie, zabezpieczanie i udostepnianie materialu dowodowego stuzbom, ktére
zawarty porozumienie z ZTM Rzeszow,

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

wspotpraca z ITD,

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

zbieranie informacji, przygotowywanie prezentacji do publikacji w autobusach w systemie
mobilnej wizualizacji,

wspdipraca z innymi jednostkami, ktore moga by¢ zrédiem  informacii miejskiej,
dostosowywanie oraz publikacja w systemie emisji mobilnej wizualizacj,

archiwizowanie danych zwigzanych z emisjg materiatéw w systemie mobilnej wizualizacji.

SEKCJA INFORMATYKI - IT

Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie obstugi informatycznej Zarzadu,

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

prowadzenie strony internetowej Zarzadu,

dokonywanie biezgcej analizy rozwoju technologii informatycznych,

opracowywanie standardow w zakresie metod i narzedzi informatycznych oraz sposobow
przesytania, szyfrowania i ochrony informacii,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego,

prowadzenie ewidencji, stosowanych w Zarzadzie, systeméw 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 podstawowe;j
obstugi sprzetu informatycznego.



SEKCJA REALIZACJI PROJEKTOW - RP
Do zadan sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z jednostkami i wydziatami Urzedu Miasta Rzeszowa w zakresie
przygotowania i realizacji projektow,

2) wspoipraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie realizacji wspolnych projektow
i przedsiewzieg,

3) analiza mozliwo$ci pozyskania przez miasto Rzeszéw rodkow finansowych z funduszy
krajowych i europejskich,

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

5) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi programowymi poszczegolnych
projektow,

6) realizowanie zapisow wytycznych programowych w zakresie informacji i promociji,

7) monitorowanie wskaznikow projektéw i sporzadzanie raportbw w tym zakresie,
w okresie trwato$ci projektow.

V. ORGANIZACJA PRACY ZARZADU
§ 16.

Dziatalnoscig wewnetrzng Zarzadu kieruje Dyrektor w drodze wydawania:
1)  Zarzadzen dotyczacych w szczegolnosci:
a) regulaminéw wewnetrznych,

zasad dysponowania funduszem socjalnym,
spraw organizacyjnych,
zamowien publicznych,
obiegu dokumentéw,
kontroli i nadzoru,
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
zasad rachunkowoéci w Zarzadzie,
procedury kontroli finansowe;j,
zaktadowego planu kont,
windykacji naleznosci,
gospodarki kasowej,

m) inwentaryzacji,

n) iinnych.
2)  Polecen stuzbowych.
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§17.

Zasady przygotowywania projektéw zarzadzen Dyrektora:
1) Projekty zarzadzen przygotowujg w ramach swoich kompetencji, Gtéwny Ksiegowy
i kierownicy dziatow oraz dokonujg wstepnej aprobaty pod wzgledem merytorycznym,
2) Projekty zarzgdzen Dyrektora wymagajg opinii Radcy Prawnego lub Adwokata oraz Gtéwnego
Ksiegowego, jezeli dotycza kwestii finansowych,
) Zaopiniowany projekt zarzadzenia pracownicy przekazujg do podpisu Dyrektora,
) Podpisane przez Dyrektora zarzadzenie Gléwny Ksiegowy i kierownicy dziatow przekazujg do
Dziatu Administracji i Kadr celem rejestracji w centralnym rejestrze zarzadzen.
9) Po zarejestrowaniu w centralnym rejestrze wyznaczony pracownik Dziatu Administraciji i Kadr
przekazuje zarzgdzenie zainteresowanym.
6) Gtowny Ksiegowy i kierownicy dziatow odpowiadajg za dostarczenie do Dziatu Administracji
I Kadr wszystkich zmian do zarzgdzen podpisanych przez Dyrektora.
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§ 18.

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow:

1)

2)
3)

Dyrektor podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia Dyrektora,

b) polecenia stuzbowe,

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

d) dokumenty wynikajgce z przepisow prawa pracy,

e) umowy, ktérych strong jest Zarzad, po zaakceptowaniu ich przez osoby wymienione w

pkt. 6 ppktaib,
f)  zlecenia powstajgce w dziatach podleglych stuzbowo, po zaakceptowaniu ich przez
o0soby wymienione w pkt. 6,
g) korespondencje i dokumenty powstajgce w komorkach podlegtych stuzbowo Dyrektorowi
Zarzadu,
h) zmiany budzetowe,
i) inng korespondencije i dokumenty zastrzezone dla podpisu Dyrektora.
Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma, w ramach imiennego upowaznienia Dyrektora.
Kierownicy dziatow lub upowazniony pracownik podpisujg w ramach podzialu zadan,
z zastrzezeniem pkt. 4:
a) korespondencje powstajacg w dziatach podleglych im stuzbowo, do podpisania ktorej
otrzymujg od dyrektora imienne upowaznienia na korespondencji do nich dekretowanej,
b) wszystkie dokumenty powstajgce podczas procedury udzielania zaméwien publicznych
w dziatach podlegtych stuzbowo,
c) umowy powstajace w dziatach podlegtych stuzbowo w czasie nieobecnosci Dyrektora,
z zastrzezeniem pkt. 7,
d) zlecenia powstajgce w dziatach podlegiych stuzbowo,
e) korespondencje i inne dokumenty powstajgce podczas wykonywania zadan w dziatach
podlegtych stuzbowo, a nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.
Wszelkg korespondencje i dokumenty powstajgce podczas procedury udzielania zaméwien
publicznych, podpisuje Dyrektor.
Korespondencija i dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny posiadac adnotacje
zawierajgca imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przygotowujacej dokument lub
pismo, a jezeli oswiadczenie w nich zawarte mogg powodowaé skutki finansowe takze
kontrasygnate Giéwnego Ksiegowego.
Projekty uméw przedkiadane do podpisu Dyrektora wymagajg uprzedniej akceptacji 0séb
w Kolejnosci nizej wymienione;j:
a) w odniesieniu do uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych:
- pracownik Sekcji Zamowien Publicznych przygotowujacy projekt umowy,
~  kierownik wiasciwego dziatu merytorycznego,
— Radca Prawny lub Adwokat,
- Gloéwny Ksiegowy,
b) w odniesieniu do pozostatych umow:
— pracownik przygotowujgcy projekt umowy,
— kierownik wlasciwego dziatu merytorycznego,
— Radca Prawny lub Adwokat,
- Gtowny Ksiegowy,
Podpisy sktadane na pismach i dokumentach, przez osoby, o ktérych mowa w ust 6
oznaczajg, ze pismo lub dokument zostaly sporzadzone przez wiasciwego pracownika lub
pracownika sekcji zamowien publicznych oraz sprawdzone odpowiednio przez:
a) kierownika dziatu pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz zgodnoscia z planem
rzeczowo-finansowym,
b) Radcg Prawnego lub Adwokata, potwierdzajgcego zgodno$é z wszelkimi przepisami
prawa,
c) Giownego Ksiggowego 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 podpisow, jak
okreslono w ust. 6 niniejszego Regulaminu.



§19.

1) Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez pracownikéw
poszczegolnych dziatow i sekcji umieszcza sie odpowiednie dyspozycje wg nastepujacych
skrotow:

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

b) ,POR" - prosze o rozmowe, skrot uzywany w przypadku koniecznosci wstepnej
konsultacji Dyrektora z osobg odpowiedzialng za zatatwienie sprawy,

c) ,PILNE" - sprawa wymaga niezwiocznego zatatwienia,

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

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

2) Szczegolowe zasady obiegu korespondenciji oraz znakowania i przechowywania dokumentéw
okresla Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona do stosowania w Zarzadzie zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta Rzeszowa.

§ 20.
1) Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w odrebnie
ustalonych terminach.
2) Skargi i wnioski wptywajgce do Zarzadu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
przez pracownikdéw w Dziatach i Sekcjach merytorycznie odpowiedzialnych.

§ 21.

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

§ 22.
Zmiany do niniejszego Regulaminu mogg byé wprowadzone w trybie wymaganym do jego
wprowadzenia.

§ 23
Regulamin obowigzuje od dnia 01 kwietnia 2015 .

DYREKTOR

Zarzadu Trapisportu Miejskiego

Dyrektor

Rzeszoéw, dnia 10 marca 2015 .







