Prezydent Miasta Lubilin

Zarzadzenie nr&42009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia A2.62EXut42009 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Migjskiego w Lublinie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ) oraz § 8 statutu jednostki budzetowej
pod nazwg , Zarzgd Transportu Miejskiego w Lublinie " stanowigcego zatgcznik do
uchwaty nr 496/XXVi/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowe] pod nazwag Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie,
zmienionego uchwatg nr 571/XXVIl/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r. zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie nr 56/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 lutego 2009 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Miejskiego w

Fublinie.
Eo §3
b Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Drugiemu Zastepcy Prezydenta
§4

Rozdzielnik:
1. Oryginat. Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.iublin.eu; intranet.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 442/2009
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 15 czerwca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ POD NAZWA
ZARZAD TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W LUBLINIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Zarzgdu Transportu Miejskiego w Lublinie, zwany
dalej ,,regulaminem", okresla zasady wewnetrznej organizaciji oraz strukture i zakres
dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Transportu Miejskiego w
Lublinie,

2) Dyrektorze ZTM - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Transportu
Miejskiego w Lublinie,

3) Zastgpey Dyrektora ZTM- nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Zarzadu Transportu Migjskiego w Lublinie,

4) komorce organizacyjne] - nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub
stanowisko pracy w Zarzgdzie Transportu Miejskiego w Lublinie.

§3
Zarzad dziata na podstawie:

1} uchwaty nr 486/XXVI1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwq Zarzad Transportu
Miejskiego w Lublinie, zmienionej uchwatq nr 571/XXVIl/2008 Rady Miasta
Lublin z dnia 18 grudnia 2008 r. w Sprawie zmiany uchwaty nr
496/XXVI/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie,

2) ninigjszego regulaminu,



§4
. Organem zatozycielskim ZTM jest Rada Miasta Lublin.
. Organem sprawujacym nadzdr nad dziatalnoécig ZTM jest Prezydent Miasta
Lublin.
3. ZTM jest jednostkg budzetows i stanowi jednostke organizacyjng Miasta
Lublin.
Siedzibg ZTM jest Miasto Lublin.
ZTM prowadzi bezposrednia wspdlprace z Wydziatem Gospodarowania
Mieniem Urzedu Miasta Lublin.
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ROZDZIAL I
PRZEDMIOT 1 ZAKRES DZIALANIA Zarzadu

§5

Do zadan Zarzgdu nalezy:

1) planowanie sieci komunikacyjnej przeznaczonej do obstugi liniami
trolejbusowymi i autobusowymi,

2) okreslenie szczegétowego zakresu zamdwien ustug przewozowych,

3) planowanie ukfadu linii trolejpusowych i autobusowych dostosowanych do
rozpoznanych potrzeb przemieszczania sie mieszkancow,

4) dostosowywanie rozktadow jazdy poszczegdlnych linii komunikacyjnych do
potrzeb przewozowych,

9) wybor przewoznikdw i zawieranie umow,

6) kontrola realizacji ustug przewozowych ze szczegolnym uwzglednieniem ich
jakosci,

7) rozliczanie za Swiadczone przez przewoznika ustugi przewozowe wedtug
zasad ustalonych w umowie (umowach),

8) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie informacji dotyczgcych
komunikacji miejskiegj,

9) podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia standardéw bezpieczenstwa
przewozow pasazerskich,

10)podejmowanie inicjatyw dotyczacych zarzadzania ruchem w celu Zapewnienia
priorytetow dla komunikacji miejskiej,

11)podejmowanie dziatar na rzecz ochrony $rodowiska naturalnego,

12)udziat w pracach nad projektami polityki transportowej miasta i planami
rozwoju transportu oraz udziat w realizacji tej polityki,

13)analiza polityki taryfowej i przedstawianie wnioskow racjonalizujacych polityke
taryfowa,

14)organizacja dystrybucji i sprzedazy biletow oraz zapewnienie kontroli biletow,

15)zarzgdzanie infrastruktura trolejbusowa,

16)organizacia  utrzymania przystankdw z  zamieszczaniem informaciji
przystankowej,

17)zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw osob i regularnych specjalnych przewozow oscb w
krajowym transporcie drogowym, na liniach komunikacyinych w komunikaciji
miejskiej oraz przebiegajacych na obszarze miasta i sgsiedniego powiatuy,

18)kontrola wykonywania przewozow w zakresie zgodnosci z posiadanym
zezwoleniem we wspotpracy z Wojewddzka Inspekcjg Transportu Drogowego,



Policjg, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Lubelskiego, Starostwem
Powiatowym w Lublinie | Swidniku,

19)przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
0sdb w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta | sgsiednich
powiatow w oparciu o istniejgca obecnie komunikacje i dostosowywania jej do
poirzeb spotecznych,

20)uzgadnianie wydania lub zmiany zezwolenia na wykonywanie Przewozow
osob w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych
przebiegajacych przez obszar miasta Lublin, a nie wykraczajacych poza
obszar wojewddztwa,

21)uzgadnianie z przewoznikami zasad korzystania z przystankow
zlokalizowanych na terenie miasta Lublin.

ROZDZIAL ill
ORGANIZACJA JEDNOSTKI

§6

1.Zarzadem kieruje Dyrektor Zarzadu zatrudniony przez Prezydenta Miasta
Lublin.

2.Dyrektor Zarzadu jednoosobowo zarzadza Zarzadem i reprezentuje go na
zewnatrz na podstawie petnomacnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Lublin.

3.Dyrekior Zarzadu kieruje Zarzadem przy pomocy dwéch zastepcow
d/s eksploatacyjnych i d/s ekonomicznych.

4.Zastgpca Dyrektora Zarzadu d/s Ekonomicznych petni rodwniez funkcje
Gidwnego Ksiegowego i reprezentuje Zarzad przed organami podatkowymi
I instytucjami finansowymi na podstawie upowaznienia Dyrektora Zarzadu.

9.Zastgpcow Dyrektora Zarzadu zatrudnia Dyrektor Zarzadu.

6.Dyrektora Zarzadu w czasie jego niecbecnosci zastepuje wskazany Zastepca,
w ramach udzielonego pethomocnictwa.

§7
1.Dyrektorowi Zarzadu podlegajg bezposrednio :
1} Zastepca Dyrektora Zarzadu d/s Eksploatacyjnych — E,
2) Zastgpca Dyrektora Zarzadu d/s Ekonomicznych (Gtowny Ksiegowy) — F,
3) stanowisko d/s audytu - DA,
4} stanowisko d/s organizacyjnych — DO,
5) stanowisko d/s informatyki — DI,
6) specjalista d/s BHP - DB,
7) stanowisko d/s kadrowych — DK,
8) stanowisko d/s marketingu — DM,
9) radca prawny — DR,
10) stanowisko d/s zamowien publicznych — DZ,
11) rzecznik prasowy — DP.
2.Zastgpcy Dyrekiora Zarzadu d/s Ekonomicznych (Gtownemu Ksiegowemu)
podlegajg bezposrednio :
1) referat ksiegowosci — FK.
2) stanowisko d/s analiz ekonomicznych — FE,
3) dziat dystrybuciji biletéw i windykacji naleznosci — FB,
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2)

3)

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

7)

8)
9)

Zastepcy Dyrektora Zarzadu d/s Eksploatacyjnych podlegajg bezposrednio :
1) referat d/s zezwolen transportowych — EZ,

2) dziat planowania i rozwoju sieci komunikacyjnej — ES,

3) dziat kontroli — EK,

4) biuro obstugi klienta - EB,

5) dziat zarzgdzania majgtkiem —~ ET,

Zmiana strukiury organizacyjnej polegajacej na utworzeniu nowego pionu lub

dziatu podlega na zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin.

Dyrektor Zarzadu moze samodzielnie w celu realizacji okreslonych zadan
tworzyC zespoty w ramach dziatéw, stanowiska w ramach pionéw, powotywaé
komisje oraz dokonywa¢ podziafu zadan pomigdzy poszczegdinymi

komorkami organizacyjnymi.
Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL. IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8
Do zadan stanowiska d/s audytu (DA) nalezy szczegoinosci:
opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem Zarzadu planu audytu Zarzadu,
w tym w szczegdlnosci:
a) analiza obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkow publicznych i
dysponowania nimi,
b) okreélenie tematdw i harmonogramu audytu,
¢) planowanie obszardw, ktdre winny by¢ objete audytem w latach
nastepnych,
prowadzenie audytu wewnetrznego Zarzadu w oparciu o ,Standardy audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych”,
sporzgdzanie sprawozdania z audytu wewnetrznego dla Dyrektora Zarzadu
oraz dla kierownika audytowanej komorki zawierajacego:
a) okreslenie zagadnien zwigzanych z ryzykiem dziatania komorki,
b) opinie dotyczacyg systemu kontroli wewnetrznej,
¢) opinig efektywnos$ci zarzadzania audytowana komorka,
sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu Dyrektorowi Zarzadu.

§9
Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych (DO) nalezy w szczegdinosci:
prowadzenie spraw socjalno — bytowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Zarzadu,
zaopatrywanie Zarzadu w urzgdzenia biurowe, prase i druki,
prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Zarzadu,
prowadzenie archiwum Zarzgdu,
prowadzenie catoksztaitu zagadnien zwigzanych z ochrong danych
osobowych,
prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego,
rozliczanie zuzycia paliwa oraz rozliczanie podrozy stuzbowych,
zakup | wydawanie pracownikom biletdw komunikaciji miejskiej,
zakup drukow zezwolen | wypisdw z zezwolen,

10)prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow oraz rejestru umow w



4)
5)

6)
7)

1)

sprawie uzgodnienia zasad korzystania z przystankow zlokalizowanych na
terenie miasta Lublin.

§ 10
Do zadan stanowiska d/s informatyki (DI} nalezy w szczegdlnosci:
administrowanie siecig NetWare,
obstuga i administracja strony internetowej Zarzadu,
nadzorowanie prac zwigzanych z aplikacjami uzytkowymi wykorzystywanymi
przez Zarzad w tym m. in. :
a) nadzorowanie prac zwiazanych z zakupem i wdrazaniem nowych
programow,
b) wykonywanie drobnych programéw wspomagajacych prace
poszczegodinych dziatow,
dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i sprawowanie nadzoru nad
wiasciwym jego dziataniem,
prowadzenie dokumentacji stosowanych systemow przetwarzania danych
oraz ich zmian,
szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi sprzetu,
przygotowywanie danych do wnioskow i sporzadzanej sprawozdawczosci na
potrzeby pozostatych dziatéw.

§M
Do zadan specjalisty d/s BHP (DB) nalezy w szczegoinosci:
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych dziatalnosci Kancelarii Tajnej
Zarzgdu w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne,
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Obrony Cywilnej,
wykonywanie czynno$ci pracownika stuzby bhp zgodnie z Rozporzgdzeniem
RM z dnia 02.09.97 r. w sprawie stuzby bhp (Dz. U. nr 109, poz. 704),
ochrong przeciwpozarowa, ewakuacje i udzielenie pierwszej pomocy.

§12
Do zadan stanowiska d/s kadrowych (DK) nalezy w szczegdinosci:
realizowanie polityki kadrowej Zarzadu a w szczegolnosci:
a) planowanie zatrudnienia i dobor kadr,
b) prowadzenie spraw osobowych Zarzadu,
¢) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy,
d) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
e) prowadzenie spraw badan lekarskich pracownikow,
sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,
kompletowanie | weryfikacja dokumentacji dotyczacej uprawnien do zasitkow
rodzinnych,
przygotowywanie dokumentacji w zakresie zgtaszania oséb zatrudnionych do
ubezpieczenia,
prowadzenie ewidencji wyjS¢ prywatnych i stuzbowych,
prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z urzedem pracy,
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Zarzadu,
przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, umow i innych niezbednych
dokumentow w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.




§ 13

Do zadan stanowiska d/s marketingu (DM} nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych planow marketingowych,

2) opracowywanie strategii marketingowej Zarzadu (strategia produktu,
sprzedazy, promocji rekiamy),

3) opracowywanie harmonogramu i budzetu rocznych planow marketingowych |
strategii marketingowych,

4) analizowanie konkurencji,

5) opracowywanie i przeprowadzenie badan marketingowych w celu
rozpoznania, ksztattowania i zaspokajania potrzeb odbiorcow,

6) ksztattowanie wizerunku Zarzadu oraz promowanie jego dziatalnosci,

7) opracowywanie i realizowanie zadan z zakresu Public Relations,

8) przeprowadzanie akcji marketingowych,

9) przygotowywanie i promocija oferty rynkows;j,

10)analizowanie raportow sprzedazy biletow w korelacji z podejmowanymi
dziataniami marketingowymi,

11)budowanie relacji z klientami Zarzadu,

12)rozpatrywanie pism dotyczgcych sponsoringu i wsparcia organizacyjnego,

13)opracowywanie wzordw graficznych drukéow firmowych (np.: papier firmowy,
logo, cenniki itp.) zgodnie z systemem identyfikacji wizuainej Zarzadu,

14)opracowywanie i dystrybucja materiatéw reklamowych Zarzadu,

15)wspotpracowanie z agencjami reklamowymi i dostawcami materiatow
reklamowych, '

16)analizowanie wykonalnosci i skutecznosci podejmowanych strategii
marketingowych,

17)analizowanie realizacji rocznych plandéw marketingowych,

18)przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, uméw i innych niezbednych
dokumentow w zakresie pracy dziatu.

, § 14

Do zakresu zadan radcy prawnego (DR) nalezy w szczegoinosci

1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz
sporzgdzanie opinii prawnych dla Dyrektora Zarzadu oraz Zastepcow
Dyrektora,

2) wystepowanie w charakierze peinomocnika Zarzadu w postepowaniu
sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Zarzad rokowaniach, ktarych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

4) prowadzenie spraw przekazanych przez Referat Windykacii,

3) pisemne comiesieczne informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej komorki.

§ 15
Do zadan stanowiska dfs zamowien publicznych (DZ) nalezy w szczegdinosci:
1} ustalanie, w porozumieniu z Dyrekcjq Zarzadu oraz odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Zarzadu, robét, ustug i dostaw, przewidzianych do zlecenia
w trybie przewidzianym ustawg o zamowieniach publicznych,
2) przygotowywanie formy i trybu zamoéwien publicznych dla poszczegblnych
zadan,




3)

4)
o)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie i nadzor nad materialami  przewidzianymi prawem
zamowien publicznych,

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia,

uzyskiwanie od komoérek organizacyjnych Zarzadu materialdow bedacych
elementami dokumentacji w sprawie zamoéwienia publicznego (specyfikacja
techniczna, przedmiot zamoéwienia - zakres robot, kosztorys inwestorski,
wytyczne do projekiowania i inne),

wspolpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi komaorkami organizacyjnymi
Zarzgdu w sprawach organizowanych przetargow i realizacji innych trybow w
ramach zamowien publicznych,

prowadzenie postgpowania przetargowego zgodnie z procedurg ustalong
przepisami dla danego rodzaju przetargu,

udziat w pracach komisji przetargowej, jej obstuga administracyjno-biurowa,
wspéipraca z czlonkami komisji przetargowej, wydziatami Urzedu Miasta
Lublin i innymi jednostkami zainteresowanymi prowadzonymi przetargami,

10)przygotowywanie umdw na roboty, ustugi i dostawy objete postepowaniem

0 zamowienie publiczne, realizowanym przez Zarzad.

§ 16

Do zadan rzecznika prasowego (DP) nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

udzielanie informacji dotyczacych komunikacji miejskiej, obowigzujacych cen i
opfat oraz uprawnien do bezpfatnych i ulgowych przejazdéw,
analizowanie tresci dziennikdw i czasopism pod katem problematyki
zwigzanej z dziatalnoscig Zarzadu,

przekazywanie spraw do wyjasnienia do merytorycznie odpowiedzialnych
komorek organizacyjnych,

przygotowywanie komunikatéw prasowych i sprostowan,
wspoipracowanie z przedstawicielami Srodkow spolecznego przekazu,
instytucjami samorzadowymi, spofecznymi i naukowymi,
wspotpracowanie w zakresie informacji prasowej ze stanowiskiem d/s
organizacyjnych.

§ 17
Do zadan referatu ksiegowosci (FK) nalezy w szczegolnoéci:
prowadzenie ksigg rachunkowych Zarzadu wg. zasad okresfonych w
zaktadowym planie kont w tymn :
a) prowadzenie rejestrow bankowych zakupu usiug, zakupu materiatow,
remontdw, zakupow inwestycyjnych, rejestru uzupetniajgcego i rejestru
sprzedazy,
b) sporzadzanie zestawier: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksiag
pomochiczych, :
c) ewidencja funduszy jednostki zakfadowego funduszu éwiadczen socjalnych,
d) biezgce ewidencjonowanie wszystkich przychodow i kosztéw zaktadu oraz
wszystkich prowadzonych rozliczen.
prowadzenie obstugi Zarzadu w zakresie obrotu pienieznego w tym:
a) zakladanie wszystkich obowiazujgcych Zarzad rachunkow bankowych,
b) regulowanie ptatnosci zobowigzan wobec dostawcdw robét i ustug,
¢) prowadzenie kasy zakfadu,
d) rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztéw podrdzy stuzbowych, ryczatiow,
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3) ewidencja rzeczowego majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych a w szczegolnosci :

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne] $rodkéw trwatych
wiasnych | obcych a takze wartoéci niematerialnych i prawnych,

b) prowadzenie ewidencji materiatow,

c) prowadzenie tabel umorzeniowych oraz tabel aktualizacji $rodkéw trwatych,
d) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku.

4) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej Zarzadu oraz ewidencji
podatkowych,

5) prowadzenie weryfikacji wysokosci zobowigzan zacigganych przez zakiad,

6) sporzadzanie listy ptac oraz sporzadzanie przelewdw wynagrodzen na ROR
pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Zarzadu,

8} naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekuniczych,

9) sporzadzanie miesiecznych rozliczern podatku dochodowego od osob
fizycznych z urzedem skarbowym oraz rozliczen rocznych dla pracownikow
Zarzadu,

10)naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne, prowadzenie rozliczen ZUS
oraz PFRON,

11)przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw i innych niezbednych
dokumentow w zakresie pracy referatu.

§18
Do zakresu zadan stanowiska d/s analiz ekonomicznych (FE) nalezy w
szczegobinosei :
1) sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego Zarzgdu i przekazywanie
informacji o wielkosciach planistycznych dla pracownikéw Zarzadu,
2) sporzadzanie analiz i informacji w zakresie :
a) podstawowych wielkosci ekonomiczno finansowych,
b) wykorzystania srodkdéw na wynagrodzenia,
¢) gospodarka zasobami bedacymi na stanie Zarzadu,
3) sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej oraz statystycznej,
4) sporzadzanie kalkulacji wzkm oraz stawek na pokrycie kosztow dostarczanych
Swiadczen,
9) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow i innych niezbednych
dokumentow w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

§19
Do zadan dziatu dystrybucji biletéw i windykacji naleznoéci (FB) nalezy w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie i skiadanie zamowien na bilety komunikacji miejskiej,
2) przygotowywanie umdw na sprzedaz biletéw z kontrahentami,
3) wydawanie i roziiczanie sprzedazy biletow prowadzonej przez kontrahentdw,
4) nadzoér nad obstugg systemu biletu elektronicznego,
5) wydawanie i rozliczanie drukéw kontrolerom biletow,
6) przygotowywanie raporidw sprzedazy biletbw w ujeciu iloSciowo-

wartosciowym.




7) podejmowanie w ramach obowigzujacego porzadku prawnego wszelkich
czynnosci zmierzajgcych do windykacji naleznosci, w tym analiza stanu
zalegtosci, informowanie o wysokosci zadiuzenia, wystawianie wezwan do
zaptaty,

8) prowadzenie rokowan z diuznikami w zakresie splacania zalegtosci oraz
zawierania ugod o ratalne sptacanie naleznosci,

9) przyjimowanie,ewidencjonowanie, weryfikowanie i rejestrowanie wystawionych
,Wezwan do zaplaty biletow optaty dodatkowej”,

10)ewidencjonowanie na podstawie raportow kasowych i bankowych wpiat z
tytutu , Wezwan do zaptaty biletow opfaty dodatkowej”,

11)prowadzenie rejestru zdanych przez kontroleréw drukéw wezwar do zapiaty
oraz wptaconych opfat dodatkowych gotdwkowych,

12)sporzadzanie ilosciowych wykazow zdanych (wypisanych) przez kontroleréw
biletow wezwar do zaptaty w celu ich zdjecia z kartotek,

13)obstugiwanie interesantéw, wyjasnianie spraw i wystawianie stosownych
potwierdzen, w zakresie zwigzanym z zadaniami dziatu,

14)obstugiwanie systemu komputerowego w zakresie: rejestracji wezwan do
zaptaty, sporzadzania oéwiadczen | zobowigzan dotyczacej sptaty zadiuzenia
w ratach,

15)wspdipracowanie z wiasciwymi organami w zakresie weryfikacji danych
osobowych pasazerow,

16)ksiggowanie dokumentéw zwigzanych z oplatami dodatkowymi oraz
uzgadnianie salda nalezno$ci z tego tytutuy,

17)drukowanie wezwan do zaptaty oraz przekazywanie ich doreczycielom lub
przygotowanie przesytki pocztowsj,

18)wspotpracowanie z Krajowym Rejestrem Diugow,

19)prowadzenie windykacji zasadzonych na rzecz Zarzadu naleznoséci,

20)przygotowywanie i monitorowanie egzekucji komorniczych,

21)sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych dziatan
windykacyjnych,

22)przygotowywanie projekiow uchwat, zarzadzen, umow i innych niezbednych
dokumentdw w zakresie pracy referatu.

§ 20
Do zadan referatu d/s zezwolen transportowych (EZ) nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie, zmiane zezwolenia oraz wypiséw do
zezwolenia - weryfikacja przediozonych przez przewoznika dokumentow,
zadanie aktualizacji i uzupetnienia w/w dokumentaciji,

2) wykonywanie czynnosci zawigzanych =z wydawaniem zezwolei na
wykonywanie regularmych przewozow oséb w lubelskiej komunikacji miejskiej
oraz regularnych specjalnych przewozéw o0sob na terenie Gminy Lublin,

3) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z wydawaniem zezwolen na
wykonywanie regularnych przewozéw o0s0b | regulamych specjalnych
przewozow o0so0b w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta
Lublina i sasiednich powiatéw,

4) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen i wypiséw do zezwoleri oraz
sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych liczby | zakresu
udzielonych zezwolen,

o) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
osob w krajowym fransporcie drogowym na obszarze miasta Lublin i




sgsiednich powiatdbw w oparciu o istnisjacg obecnie komunikacje |
dostosowanie jej do potrzeb spotecznych,

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych analizy sytuacii rynkowsej,

7) zbieranie informacji, wnioskow dotyczacych potrzeb przewozowych dla linii
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta | powiatu
sgsiadujgcego, a takze opinii dotyczacych wywigzywania sie przewoznika z
dotychczas prowadzone] dziatalnosci przewozowej,

8) kontrola ustawowa wykonywania przewozéw w zakresie zgodnosci z
posiadanym zezwoleniem, wspoipraca w tym zakresie z wiasciwymi organami
kontrolnymi oraz dziatem kontroli,

9) rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz udzielanie informacii dotyczacych
transportu zbiorowego dla linii komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar
miasta i powiatu sasiadujgcego,

10)przyjmowanie wnioskéw, weryfikacja ztozonych dokumentoéw i uzgadnianie z
przewoznikami zasad korzystania z przystankéw ziokalizowanych na terenie
miasta Lublin,

11)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wydawaniem uzgodnieri dotyczacych
udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozoéw na liniach
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta Lublin, a nie
wykraczajgcych poza obszar wojewddziwa,

12)wspltpraca  z Urzedem Marszatkowskim Wojewodziwa  Lubelskiego,
Starostwem Powiatowym w Lublinie i Swidniku, Wojewddzka Inspekcja
Transportu  Drogowego, Policja i sasiednimi Gminami w zakresie
prowadzonych spraw,

13)nadzoér nad ustawowym obowiazkiem przewoznika corocznej aktualizadii
rozkfadow jazdy,

14)sporzadzanie informadji i sprawozdan dotyczacych transportu drogowego,

15)przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow i innych niezbednych
dokumentow w zakresie pracy dziatu.

§ 21
Do zadan dziatu planowania i rozwoju sieci komunikacyjnej (ES) nalezy w
szczegolnosci:

1) gromadzenie informacji o potrzebach mieszkancoéw w zakresie komunikacji
miejskiej oraz analizy zadar przewozowych pod katem prawidlowego
zabezpieczenia potrzeb przewozowych mieszkancow,

2) opracowywanie w kompieksowym ujgciu propozycji zmian ukladu komunikaciji
w swietle kierunkdéw rozwojowych miasta w oparciu o dokonane pomiary
natezen ruchu pasazerskiego oraz analize potrzeb przewozowych,

3) planowanie i ustalanie przebiegu tras linii komunikacji miejskigj,

4) ustalanie i uzgadnianie objazdowych tras linii komunikacji miejskie] w
przypadku remontow, awarii itp.,

5) opracowywanie =zastepczych rozwigzan komunikacyjnych w przypadkach
wyfgczenia z ruchu ulic badz wezidw komunikacyjnych,

6) uzgadnianie przebiegu tras linii komunikacji miejskiej z zarzadzajgcym
ruchem,

7) uzgadnianie rozkladéw jazdy, przebiegu tras, llosci pojazdow i rodzaju taboru
obstugujgcego linie Zarzadu,

8) nadzor nad prawidtowg realizacjg badan rynku komunikacji miejskiej, z
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wylgaczeniem zadan realizowanych na podstawie § 13 Regulaminu,

9) gromadzenie, analiza oraz wykorzystanie danych z zakresu badan rynku
komunikacji miejskiej, z wytaczeniem zadan realizowanych na podstawie § 13
Regulaminu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb komunikacji
miejskiej w zakresie lokalizacji oraz zmiany w lokalizacji petli, przystankow,
wyposazenie w infrastrukture przystankows,

11)nadzdr nad wyposazeniem przystankow w wiaty, stupki, tawki oraz informacje
przystankows,

12)nadzér nad zakupem, montazem i biezacym utrzymaniem infrastruktury
przystankowej zarzadzanej przez Zarzad,

13)rozpatrywanie wnioskéw i postulatow pasazeréw, pod katem lokalizacji
I wyposazenia przystankow,

14)opracowywanie danych i informagji, wynikajacych z zakresu pracy dziatu, a
niezbednych dla realizacji zadar innych komorek organizacyjnych Zarzadu
{(wskazniki eksploatacyjne: np.: wozokilometry, czas pracy),

15)przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzeri, uméw i innych niezbednych
dokumentow w zakresie pracy dziatu,

16)rozpatrywanie wnioskéw | spostrzezen pracownikéw dziatu kontroli oraz
postulatow i wnioskow pasazerow, pod katem doraznej korekty przebiegu linii
komunikacyjnych lub zmian w nasileniu ruchu pojazdéw,

17)wspbipraca ze stanowiskiem d/s zaméwien publicznych przy opracowywaniu

dokumentacji do przetargdw i projektdow uméw dotyczacych zadan
realizowanych przez dziat,
18)rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach

dotyczgcych zakresu dziatania stanowiska.

§22
Do zadan dziatu zarzadzania majatkiem (ET) nalezy w szczegéinosci:
1) nadzor nad utrzymaniem sieci trakeii trolejbusowe;j,
2) nadzoér nad utrzymaniem urzadzen zasilania energetycznego trakeji
trolejbusowej,
3) planowanie remontow, utrzymania i modernizacji w/w urzadzen,
4) przygotowywanie projekiow umdw na utrzymanie i remonty obiekiow
i urzadzen trolejbusowej infrastruktury technicznej oraz kontrola ich realizacji,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem infrastruktury
trolejousowej tj.: prowadzenie niezbednych rejestrow i ewidencii,
6) prowadzenie dokumentacji mienia pozostajgcego w dyspozycji Zarzadu,
7) administrowanie pomieszczeniami Zarzadu,
8) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych,
9) wspdipraca ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych przy opracowywaniu

dokumentacji do przetargdw i projektdw umow dotyczacych zadan
realizowanych przez dziat,
10)rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach

dotyczacych zakresu dziatania dziatu.
§23

Do zadan biura obstugi kiienta (EB) nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie pism, wnioskow, skarg i interwencji dotyczacych przewozu
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0sob,

2) rozpatrywanie odwotari od nafozonej oplaty dodatkowej i udzielanie informacji
w tym zakresie,

3) przyjmowanie wpfat z tytutu optaty dodatkowej i optaty manipulacyjne;j,

4) udzielanie informacji dotyczacych komunikacji miejskiej tj.: uktadu linii
komunikacyjnych i rozktaddéw jazdy, uprawnierr do bezptatnych i ulgowych
przejazdow,

9) przyjmowanie opinii i koncepcji mieszkancéw dotyczacych funkcjonowania
komunikacji miejskiej,

6) udzielanie informacji o procedurach zatatwianych w Zarzadzie spraw oraz
udostepnianie stosownych formularzy i drukdw,

7) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem procedur obstugi interesantow,

8) wspoipraca z komoérkami organizacyjnymi Zarzadu w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi klienta.

§24
Do zadan dziatu kontroli (EK) nalezy w szczegoéinoscei:
1) kontrolowanie funkcjonowania komunikacji miejskiej] w zakresie okreslonym
umowag o Swiadczenie ustug publicznych a w szczegdlnosci:
a) wykonania kurséw,
b) punktualnosci kursowania pojazddow na linii,
c) prawidtowosci funkcjonowania kasownikow,
d) czystosci pojazdow,
e) prawidtowosci otablicowania pojazdow,
f) posiadania przez kierowce niezbednych dokumentéw i biletdw we
wszystkich wymaganych nominatach,
g) palenia tytoniu podczas obstugi linii,
h) techniki jazdy, ‘
2) Kontrola przewoZnikow w zakresie realizacji przewozu 0sob,
3) nadzor nad wykonaniem kontroli biletow,
4) wspotpraca z kontrolerami biletowymi w celu prawidiowego przeprowadzania
kontroli,
5) przygotowywanie planow kontroli oraz nadzér na jego realizacjg,
6) weryfikowanie skarg na nieprawidtowosci w zakresie kontroli biletow,
7} przygotowywanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu kontroli biletéw,
8) przyjmowanie skarg, wnioskdow oraz udzielanie informacji z zakresu zadan
dziatu,
9) przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen, umow i innych niezbednych
dokumentow w zakresie pracy referatu.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI
I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 25
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych Zarzgdu, podpisujg
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Dyrektor Zarzgdu lub Zastepcy Dyrektora Zarzadu.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiggowych ustalane sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor Zarzadu podpisuje decyzje administracyjne na podstawie
posiadanego upowaznienia, oraz inne dokumenty i rozstrzygniecia,
podejmowane zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa w ramach posiadanych
petnomocnictw,

4. Zastgpcy Dyrektora Zarzgdu podpisujg na podstawie posiadanych
upowaznien, w zastgpstwie Dyrektora Zarzadu, pisma w zakresie
nadzorowanych spraw, niezastrzezonych przez Dyrektora Zarzadu.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 26
Organizacjge pracy Zarzadu okre$la Regulamin Pracy Zarzadu, stanowiacy
odrebne uregulowanie.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27
Sprawy nie ujete szczegdtowo w ninigjszym regulaminie beda ustalane w formie
odrebnych zarzgdzert Dyrekiora Zarzadu.

§ 28
Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole
okreslone w § 7 niniejszego regulaminu.

§ 29
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi  Zarzagdu
rozstrzyga Dyrektor Zarzadu.

§ 30
Wszelkie zmiany w regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta Lublin, wymagajg jego ponownej akceptagji.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Lublin.
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