Prezydent Miasta Lublinm

Zatgcznik do zarzadzenia nr 46/11/2023 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 listopada 2023 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zarzgdu Transportu Miejskiego w Lublinie

Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego
w Lublinie

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Transportu Miejskiego w Lublinie, zwany dalej
sregulaminem”, okresla strukture organizacyjng, zasady wewnetrznej organizacji,
zakres dziatania oraz zasady kierowania komdérkami organizacyjnymi, wchodzgcymi
w sktad Zarzgdu Transportu Miejskiego w Lublinie.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzie lub ZTM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu;
3) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zarzadu;

4) dworcu — nalezy przez to rozumie¢ ,Dworzec Lublin” (Zintegrowane Centrum
Komunikacyjne dla Lubelskiego Obszaru Funkcjonalnego potozone przy
ul. Dworcowej 2 w Lublinie) wraz z budynkiem socjalno-technicznym potozonym
przy ul. Krochmalnej 8e w Lublinie;

5) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, referat, samodzielne
stanowisko pracy, wieloosobowe stanowisko pracy, wchodzgce w sktad pionu,
zgodnie ze strukturg organizacyjng Zarzadu;

6) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zarzadu nadany uchwatg
nr 496/XXV1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie z pdzn. zm.

§3
Zarzad dziata na podstawie:
1) Statutu;
2)regulaminu.

§4

1. Zarzad jest jednostkg budzetowg i stanowi jednostke organizacyjng miasta Lublin.
2. Siedzibg Zarzadu jest miasto Lublin.
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3. Zarzad prowadzi bezposrednig wspotprace z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta Lublin, a w szczegdlnosci z: Wydziatem Gospodarowania Mieniem oraz
Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania Kryzysowego.

Rozdziat 2
Przedmiot i zakres dziatania Zarzadu

§5
Do zadan Zarzadu nalezy organizacja i zarzgdzanie komunikacjg miejskg oraz
realizacja zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego
z zakresu prawa transportowego, a w szczegodlnosci:
1) planowanie  sieci komunikacyjnej przeznaczonej do obstugi liniami
trolejpusowymi i autobusowymi;
2) okreslenie szczegdtowego zakresu zamowienh ustug przewozowych;

3) planowanie uktadu linii trolejpusowych i autobusowych dostosowanych
do rozpoznanych potrzeb przemieszczania sie mieszkancow;

4) dostosowywanie rozkladow jazdy poszczegodlnych linii  komunikacyjnych
do potrzeb przewozowych;

5) wybor operatoréw i zawieranie umow;

6) kontrola realizacji ustug przewozowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
ich jakosci;

7) rozliczanie za Swiadczone przez operatora ustugi przewozowe wedtug zasad
ustalonych w umowie (umowach);

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdbw oraz udzielanie informacji dotyczgcych
komunikacji miejskiej;

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

10) podejmowanie inicjatyw dotyczacych zarzgdzania ruchem w celu zapewnienia
priorytetow dla komunikacji miejskie;;

11)podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska naturalnego;

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

13) analiza polityki taryfowej i przedstawianie wnioskéw racjonalizujgcych polityke
taryfowa;

14) organizacja, emisja, dystrybucja i sprzedaz biletdw uprawniajgcych
do korzystania z ustug publicznego transportu zbiorowego, w tym ustalanie
sposobu i zasad dalszej dystrybucji biletow;

15) organizacja i zapewnienie kontroli posiadania przez pasazerow dokumentéw
przewozu;

Strona 2 z 30 Nr dokumentu Mdok: 116409/11/2023



16) ustalanie i dochodzenie naleznosci z tytutu opfat za przejazd bez waznego
biletu Srodkami miejskiej komunikacji zbiorowej;

17) zarzadzanie infrastrukturg trolejpusowa;

18) organizacja utrzymania przystankbw wraz 2z zamieszczaniem informacji
przystankowej;

19) zamieszczanie informacji o rozktadach jazdy przewoznikow w komunikacji
zamiejskiej;

20) realizowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na wykonywanie
regularnych przewozoéw o0so6b i regularnych specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym, na liniach komunikacyjnych w komunikacji
miejskiej oraz przebiegajgcych na obszarze miasta i sgsiedniego powiatu;

21) kontrola wykonywania przewozow w zakresie zgodnosci z posiadanym
zezwoleniem we wspotpracy z Wojewodzkg Inspekcjg Transportu Drogowego,
Policjg, Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Lubelskiego, Starostwem
Powiatowym w Lublinie i Starostwem Powiatowym w Swidniku;

22) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
os6b w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta Lublin i sgsiednich
powiatbw w oparciu o istniejgcg obecnie komunikacje i dostosowywanie
jej do potrzeb spotecznych;

23) uzgadnianie wydania lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozow oso6b
w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych przebiegajgcych
przez obszar miasta Lublin, a nie wykraczajgcych poza obszar wojewodztwa,;

24) uzgadnianie z przewoznikami/operatorami zasad korzystania z przystankow
oraz dworcow zlokalizowanych na terenie miasta Lublin, bedgcych wtasnoscig
albo zarzgdzanych przez gmine Lublin;

25) organizowanie ustug przewozowych s$wiadczonych na indywidualne zadanie
0sOb z niepetnosprawnosciami, pojazdami stanowigcymi wiasnos¢ gminy
Lublin;

26) koordynowanie organizacji przewozow dzieci, w tym dzieci
z niepetnosprawnosciami do szkot, przedszkoli i osrodkéw wychowawczych
w ramach realizacji  obowigzkowych zadan gminy Lublin;

27) realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania,
w tym Kkontrolg uzytkowania, oraz eksploatacjg weztbw komunikacyjnych
rozumianych jako obiekty petnigce funkcje przesiadkowg dla uzytkownikéw
publicznego transportu zbiorowego, obejmujgce, w szczegdlnosci parkingi
dziatajgce w systemie parkuj i jedz oraz petle autobusowe, zarzgdzanych przez
Zarzad;

28) zarzagdzanie i eksploatacja dworca;

29) koordynacja organizacji systemu Lubelskiego Roweru Miejskiego w zakresie
uzupetnienia publicznego transportu zbiorowego.
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Rozdziat 3
Organizacja Zarzadu i zasady kierowania Zarzagdem

§6
1. Zarzadem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Lublin.
2. Dyrektor jednoosobowo zarzadza Zarzadem i reprezentuje

go na zewnatrz na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Lublin.

3. Dyrektor kieruje Zarzgdem przy pomocy Zastepcow  Dyrektora:
ds. Przewozow, ds. Sprzedazy, ds. Ekonomicznych i ds. Zarzgdzania Dworcem
oraz kierownikéw dziatéw i referatow.

4. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych petni rowniez funkcje Gtéwnego
Ksiegowego i reprezentuje Zarzad przed organami podatkowymi i instytucjami
finansowymi na podstawie upowaznienia Dyrektora.

. Zastepcow Dyrektora i pozostatych pracownikéw zatrudnia Dyrektor.

. Dyrektor, w imieniu pracodawcy, dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy wobec Zastepcow Dyrektora i pozostatych pracownikéw, a takze realizuje
polityke zarzgdzania zasobami ludzkimi.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastepuje wskazany Zastepca Dyrektora,
w ramach udzielonego petnomocnictwa.

8. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace: Zastepcow Dyrektora, kierownikdw
dziatow, pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
na wieloosobowych stanowiskach pracy w Pionie Organizacyjnym.

9. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji oraz nadzoruje funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej.

o O

§7

1. Strukture organizacyjng Zarzgdu tworza:
1) Pion Organizacyjny, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat kadr i ptac — DK,
b) stanowisko ds. audytu — DA,
c) wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych — DZ,
d) dziat informatyki — DI, w skfad ktérego wchodza:
- referat systeméw informatycznych — DI-Sl,
- referat utrzymania infrastruktury teleinformatycznej — DI-IT;
e) radca prawny — DR,
f) stanowisko ds BHP — DB,
g) Inspektor Ochrony Danych — DO,
h) wieloosobowe stanowisko ds. marketingu i kontaktow z mediami — DM,
i) specjalista ds. bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej — DP;
2) Pion Przewozowy, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat organizacji przewozow — PP, w skfad ktérego wchodza:
- referat przewozow — PP-P,
- referat zarzgdzania komunikacjg — PP-ZK
b) dziat zezwolen i koordynacji — PZ,
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c) dziat nadzoru przewozéw — PK,
d) dziat kontroli biletow — PB;
3) Pion Sprzedazy, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat zarzadzania majgtkiem — ET, w sktad ktérego wchodza:
- referat zarzgdzania majgtkiem — ET-M,
- referat administracyjno-gospodarczy — ET-G,
b) dziat dystrybucji biletow — EB, w sktad ktérego wchodza:
- referat ds. bezposredniej sprzedazy biletéw — EB-S,
- referat ds. wspétpracy z kontrahentami biletowymi i rozliczen sprzedazy
bezgotéwkowej — EB-W;
4) Pion Finansowy, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat ksiegowosci i analiz — FK,
b) dziat reklamaciji i rozliczeh — FR, w sktad, ktérego wchodza:
- referat rozliczen optaty dodatkowej — FR-M,
- referat biuro obstugi klienta — FR-R,
c) dziat windykacji sgdowej i komorniczej — FW;,
5) Pion Zarzadzania i Eksploatacji Dworca, w sktad ktérego wchodza:
a) dziat techniczny — ZT,
b) dziat administracji i utrzymania — ZA,
c) dziat zarzgdzania ruchem — ZR, w sktad ktérego wchodza:
- referat obstugi przewoznikéw i operatoréw — ZR-P,
- referat zarzgdzania ruchem (dyspozytornia) — ZR-D.

2. Piony sktadajg sie z dziatbw, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
W pionie.

3. Dziaty sktadajg sie z referatow oraz samodzielnych i wieloosobowych stanowisk
pracy w dziale.

4. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosujg symbole
okre$lone w ust. 1.

5. Zmiana struktury organizacyjnej polegajgcej na utworzeniu nowego pionu
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin.

6. Dyrektor moze samodzielnie w celu realizacji okreslonych zadan tworzyc¢ dziaty,
zespoty w ramach dziatéw, stanowiska w ramach pionéw, powotywacé komisje
oraz dokonywa¢ podziatu zadan pomiedzy poszczegolnymi komdrkami
organizacyjnymi, a takze zmienia¢ usytuowanie oraz podlegto$¢ komorek
organizacyjnych w ramach pionow lub dziatow.

7. Graficzny schemat struktury organizacyjnej Zarzadu okre$la zatgcznik do
regulaminu. Zmiana schematu organizacyjnego dokonana w zwigzku
z realizacjg kompetencji, o ktérej mowa w ust. 6, nie wymaga zmiany
regulaminu.

§8
1. Dyrektorowi - D, podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora ds. Przewozéw — P;

2) Zastepca Dyrektora ds. Sprzedazy — E;

3) Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych (Gtowny Ksiegowy) — F;
4) Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania Dworcem — Z;
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5) w ramach Pionu Organizacyjnego:
a) dziat kadr i ptac — DK,
b) stanowisko ds. audytu — DA,
c) wieloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych — DZ,
d) dziat informatyki,
e) radca prawny — DR,
f) stanowisko ds. BHP — DB,
g) Inspektor Ochrony Danych — DO,
h) wieloosobowe stanowisko ds. marketingu i kontaktéw z mediami — DM,
i) specjalista ds. bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej — DP.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Przewozow w ramach Pionu Przewozowego podlegajg
bezposrednio:

1) dziat organizacji przewozéw — PP;
2) dziat zezwolen i koordynaciji — PZ;
3) dziat nadzoru przewozéw — PK;
4) dziat kontroli biletéw — PB.

3. Zastepcy Dyrektora ds. Sprzedazy w ramach Pionu Sprzedazy podlegajg
bezposrednio:

1) dziat zarzgdzania majgtkiem — ET;
2) dziat dystrybucji biletéw — EB.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych (Gtéwnemu Ksiegowemu), w ramach
Pionu Finansowego podlegajg bezposrednio:
1) dziat ksiegowosci i analiz — FK;
2) dziat reklamacji i rozliczen — FR;
3) dziat windykacji sgdowej i komorniczej — FW.
5. Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania Dworcem, w ramach pionu Zarzgdzania
i Eksploatacji Dworca podlegajg bezposrednio:
1) dziat techniczny — ZT;
2) dziat administracji i utrzymania — ZA,;
3) dziat zarzgdzania ruchem — ZR.

6. Pracg dzialu oraz wchodzgcych w sklad danego dziatu referatow,
z zastrzezeniem ust. 7, kieruje wyznaczony przez Dyrektora kierownik dziatu.
W przypadku nieobecnosci w pracy kierownika dziatu, pracg dziatu kieruje
wyznaczony przez niego pracownik.

7. W referatach o znacznym zakresie zadan, w celu usprawnienia realizacji zadan
Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora, ktéry w zaleznosci od usytuowania
w strukturze organizacyjnej Zarzadu podlega kierownikowi dziatu lub Dyrektorowi.

8. Zastepcy Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach posiadanych
petnomocnictw i upowaznien, udzielonych przez Dyrektora w drodze odrebnych
zarzgdzen. Do obowigzkow Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
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1) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;

2) ustalanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, sposobu wykonywania zadan przez
podlegte komorki organizacyjne, dokonywanie oceny prawidtowosci ich
realizacji oraz informowanie Dyrektora o postepie i o ewentualnych
problemach w ich realizacj;

3) przedktadanie Dyrektorowi projektow zarzgdzen, uchwat Rady Miasta Lublin
i zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin oraz dokonywanie ich wstepnej oceny
merytorycznej;

4) przyjmowanie klientéow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy
podlegtych komodrek organizacyjnych oraz wspétdziatanie z komorkami
organizacyjnymi i samodzielnymi i wieloosobowymi stanowiskami pracy
w zakresie rozstrzygania problemoéw dotyczgcych funkcjonowania Zarzgdu,
w tym rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczgcych podlegtych komorek
organizacyjnych;

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

6) zatwierdzanie przedtozonych przez podlegtych kierownikow dziatow
dokumentow, w sprawach objetych zakresem dziatania danego pionu;

7) udzielanie urlopéw i innych zwolnien od pracy kierownikom dziatow
i pozostatym pracownikom podlegtych komdrek  organizacyjnych,
z wylaczeniem urlopdbw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych i bezptatnych, chyba Zze Dyrektor udzieli w drodze
odrebnego zarzadzenia upowaznienia do dokonywania przedmiotowych
Czynnosci.

9. Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) kontrasygnowanie wszystkich czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienieznych;

2) organizacja i nadzor biezgcej obstugi finansowej Zarzadu;

3) koordynacja i nadzér nad opracowaniem projektu planu finansowego Zarzadu;

4) organizacja i nadzér ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

5) koordynacja i nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan finansowych;

6) nadzér nad egzekucjg naleznosci pienieznych, dla ktérych organem
wiasciwym dla ustalenia lub okreslenia i pobierania jest Dyrektor;

7) nadzoér nad procesem obiegu dowoddw ksiegowych, ustalonym odrebnym
zarzgdzeniem Dyrektora oraz wnioskowanie o zmiany w tym zakresie.

10. Kierownicy dziatéw, w szczegdlnosci:
1) kierujg i sprawujg nadzor nad dziatalnosciag podlegtych komorek
organizacyjnych w sposob zapewniajgcy optymalng realizacje zadan;
2) ustalajg sposob wykonywania zadan powierzonych podlegtym komdrkom
organizacyjnym;
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3) zapewniajg optymalny przeptyw informaciji, dotyczacych realizowanych przez
komorke organizacyjng zadan;

4) nadzorujg przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczgcych ochrony
danych osobowych, bhp oraz przeciwpozarowych;

5) wspotpracujg ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie kierowania pracownikow na
badania kontrolne;

6) odpowiadajg za przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych;

7) zapewniajg prawidtowg obstuge klientéw oraz terminowe zatatwianie spraw,
a takze przestrzegajg jednolitych zasad postepowania;

8) dokonujg oceny prawidtowosci realizowanych zadan przez podlegte
stanowiska pracy, informujgc bezposredniego przetozonego o istniejgcych
zagrozeniach oraz przedktadajgc wraz z uzasadnieniem propozycje
zapewniajgce wykonanie zadan, nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen
okresowych;

9) opracowujg propozycje wydatkow i dochodow do projektu budzetu Zarzadu;

10) nadzorujg bezzwtoczne przekazywanie opisywanych faktur zakupowych do
dziatu ksiegowosci i analiz w celu dokonania terminowych ptatnosci oraz
ujecia dokumentéw we wtasciwym okresie rozliczeniowym;

11) wnioskujg i uzasadniajg o przyznawanie dodatkéw specjalnych oraz nagréd
dla pracownikow;

12) opiniujg wnioski dotyczgce zatrudnienia badz zwolnienia pracownika
w podlegtych komdérkach organizacyjnych;

13) przedktadajg propozycje zastosowania kar porzgdkowych dla pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych wraz z uzasadnieniem;

14) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podlegtych komorkach organizacyjnych lub

wyznaczajg inng osobe;

15) uczestniczg w pracach komisji egzaminacyjnej konczacej stuzbe
przygotowawczg w podlegtych komérkach organizacyjnych lub wyznaczajg
inng osobeg;

16) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci pracownikdéw
w podlegtych komadrkach organizacyjnych;

17) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w podlegtej komérce
organizacyjnej;

18) sporzagdzajg i przedktadajg do zatwierdzenia plan urlopéw wypoczynkowych
dla pracownikow w podlegtych komoérkach organizacyjnych, jezeli wymaga
tego organizacja pracy danej komoérki, ustalajg zastepstwa na czas
nieobecnosci pracownikéw;

19) opiniujg udzielane urlopéw i innych zwolnien od pracy pracownikom
w podlegtych komédrkach organizacyjnych z wylgczeniem urlopow
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezptatnych;
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20) weryfikujg w dziale kadr i ptac absencje chorobowe zgtoszone przez
pracownikow w podlegtych komorkach organizacyjnych i odnotowujg
nieobecnos¢ na liscie obecnosci;

21) wspdtpracujg z dziatem kadr i ptac w zakresie obiegu dokumentéw
dotyczacych stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw
organizacyjnych i socjalnych;

22) informujg Inspektora Ochrony Danych o zmianach zakresu czynno$ci,
stanowiska  stuzbowego pracownikow w  podlegtych  komorkach
organizacyjnych, przeniesienia ich do innych komodrek organizacyjnych
Zarzadu, badz ustaniu stosunku pracy;

23) organizujg prace w sposob zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz terminowo opracowujg harmonogramy czasu pracy i ewidencje
czasu pracy na potrzeby danej komorki organizacyjnej z wylgczeniem
komorek objetych podstawowym systemem czasu pracy.

Rozdziat 4
Zakres dziatania komérek organizacyjnych

§9
Komorki organizacyjne, kazda w zakresie ustalonym w regulaminie badz
w odrebnych przepisach, podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora, w szczegolnosci przez:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan, inicjowanie i podejmowanie
przedsiewzie¢ w tym zakresie;

2) opracowywanie  projektow  zarzgdzen Dyrektora oraz  przedktadanie
ich do oceny prawnej radcy prawnemu;

3) przestrzeganie zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa
oraz zarzgdzeniach Dyrektora;

4) przestrzeganie przepisow antykorupcyjnych;

5) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 pazdziernika
1999 r. 0 jezyku polskim (Dz. U. z 2021 r. poz. 672 oraz z 2023 r. poz. 1672);

6) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora, a takze w celu przedstawienia
innym organom, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania komorki organizacyjnej;

7) sporzadzanie ~ wymaganych sprawozdan statystycznych zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania komaorki organizacyjnej;

8) wspotprace przy rozpatrywaniu skarg kierowanych do Dyrektora, badanie
zasadnosci skarg, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstawania,
podejmowanie dziatah zapewniajgcych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg,
przyjmowanie klientow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie
niezbednych informacji o zatatwianiu skarg i wnioskow;

Nr dokumentu Mdok: 116409/11/2023 Strona 9 z 30



9) udzielanie, we wspétpracy z wieloosobowym stanowiskiem ds. marketingu
i kontaktéw z mediami, informacji sSrodkom masowego przekazu o dziatalnosci
i zamierzeniach w zakresie realizacji zadan, reagowanie na krytyke prasowg
i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy komorki organizacyjne;;
10) analizowanie przepiséw prawa oraz zgtaszanie wnioskéw i projektow zmian
do Statutu i regulaminu , wynikajgcych ze zmiany obowigzujgcych przepisow;
11) sprawowanie nadzoru nad srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi
w uzywaniu, bedgcymi w dyspozycji komorki organizacyjne;j;

12)wspétprace przy prowadzeniu spraw w zakresie obrony cywilnej
i powszechnego obowigzku obrony z odrebnie wyznaczonym pracownikiem;

13)wspotprace z wieloosobowym stanowiskiem ds. zamdwien publicznych
przy sporzadzaniu specyfikacji warunkéw zamowienia odnosnie przedmiotu
zamowienia w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

14)wspotprace z dziatem kadr i ptac przy sporzgdzaniu ocen okresowych
pracownikow;

15) wspotprace z Gtownym Ksiegowym i dziatem ksiegowosci i analiz w zakresie
sporzgdzania i realizacji planu finansowego Zarzgdu

16) zapewnienie przygotowywania i terminowego przekazywania dokumentéw
do archiwum zaktadowego.

§10

Do zadan dziatu kadr i ptac (DK) nalezy w szczegdlno$ci:
1) prowadzenie rekrutacji, w tym naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze;

2)prowadzenie spraw personalnych pracownikow Zarzgdu, w tym organizowanie
stuzby przygotowawczej, S$lubowania, szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

3)wspoétpraca z komorkami organizacyjnymi w celu prowadzenia oceny okresowej
pracownikow;

4)rozliczanie wynagrodzen pracownikéw Zarzgdu oraz naleznosci z tytutu umoéw
cywilnoprawnych, ryczattow samochodowych i ZFSS;

5)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym,
podatkiem dochodowym od oséb fizycznych dla pracownikow Zarzgdu i oséb
niebedacych pracownikami, a wykonujgcych zadania na rzecz Zarzgdu,
z PFRON;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pracowniczych planéw kapitatowych;
7)sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudniania i wynagradzania.

§ 1
Do zadan stanowiska ds. audytu (DA) nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego, w rozumieniu przepisow z zakresu
finansow publicznych, a w szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie — w porozumieniu z Dyrektorem — rocznego planu audytu
wewnetrznego;

2) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych na podstawie rocznego planu audytu;

3) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytu wewnetrznego
poza planem audytu;

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych i oceniajgcych dostosowanie dziatan
komérek organizacyjnych do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow;

5) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
6) wykonywanie czynnosci doradczych.

§12
Do zadanh wieloosobowego stanowiska ds. zamoéwienh publicznych (DZ) nalezy
w szczegolnosci:
1) ustalanie, w porozumieniu z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora oraz komorkami
organizacyjnymi, robdt, ustug i dostaw, przewidzianych do zlecenia w trybie
przewidzianym w przepisach z zakresu zamowien publicznych;

2) przygotowywanie formy i trybu zamowien publicznych dla poszczegolnych zadan;

3) przygotowywanie i nadzor nad materiatami przewidzianymi przepisami z zakresu
zamowien publicznych;

4) sporzadzanie specyfikacji warunkow zamdwienia;

5) uzyskiwanie od komoérek organizacyjnych materiatdw bedgcych elementami
dokumentacji w sprawie zamodwienia publicznego (specyfikacja techniczna,
przedmiot zamowienia — zakres robodt, kosztorys inwestorski, wytyczne
do projektowania i inne);

6) wspotpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi komorkami organizacyjnymi
w sprawach organizowanych przetargow i realizacji innych trybow w ramach
zamowien publicznych;

7) prowadzenie postepowania przetargowego zgodnie z procedurg ustalong
przepisami dla danego rodzaju przetargu;

8) udziat w pracach komisji przetargowej, jej obstuga administracyjno-biurowa;

9)wspotpraca z cztonkami komisji przetargowej, wydziatami Urzedu Miasta Lublin
i innymi jednostkami zainteresowanymi prowadzonymi przetargami;

10) przygotowywanie umow na roboty, ustugi i dostawy objete postepowaniem
0 zamowienie publiczne, realizowanym przez Zarzad,;

11) konsultowanie z komorkami organizacyjnymi, zmian umow  objetych
przepisami z zakresu zamowien publicznych w trakcie ich realizacji.

§13
Do zadan dziatu informatyki (DI) nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach referatu systemow informatycznych (DI-Sl):
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a)administrowanie siecig komputerowg i systemami informatycznymi,
b)obstuga administracyjna strony internetowej Zarzadu oraz strony internetowej
dworca,
c) nadzorowanie prac zwigzanych z aplikacjami uzytkowymi wykorzystywanymi
przez Zarzad, w tym w szczegolnosci:
- nadzorowanie prac zwigzanych z zakupem i wdrazaniem nowych
programow,
- wykonywanie drobnych programow wspomagajgcych prace
poszczegolnych dziatdw,
d)zapewnienie ciggtosci dziatania systemow informatycznych
wykorzystywanych na dworcu,
e)prowadzenie dokumentacji stosowanych systemoéw informatycznych
oraz ich aktualizacji,
f) archiwizowanie systemow, aplikacji i baz danych,
g) monitorowanie bezpieczenstwa sieci komputerowych,
h)zapewnienie ciggtosci dziatania systemow informatycznych
wykorzystywanych w Zarzgdzie,
i) wspotpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug informatycznych,
j) szkolenie pracownikdbw w zakresie podstawowej obstugi sprzetu
i oprogramowania,
k) przygotowanie danych do wnioskéw i sporzgdzanej sprawozdawczosci
na potrzeby pozostatych dziatéw,
I) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie zagadnienzwigzanych
z informatyka,
m) nadzor nad dziataniem i administrowanie siecig informatyczng na terenie
dworca i ZTM,
n)wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie Systemu Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji;
2) w ramach referatu utrzymania infrastruktury teleinformatycznej (DI-IT):
a)nadzor  techniczno-informatyczny nad  funkcjonowaniem  systemoéw
wspomagajagcych komunikacje miejskg (system monitoringu, system
dynamicznej informacji pasazerskiej, system zarzgdzania flotg, system
kasownikéw  wielofunkcyjnych, system biletu elektronicznego itp.)
i wspotpraca w tym zakresie z wkasciwymi komorkami organizacyjnymi,
b)nadzér  techniczno-informatyczny nad  funkcjonowaniem  systemu
zarzadzania dworcem (w tym, w szczegolnosci systeméw: monitoringu
wizyjnego, systemu bezpieczenstwa i kontroli dostepu, informac;ji
pasazerskiej, zarzadzania odprawami przewoznikéw/operatorow,
odczytywania tablic rejestracyjnych) i wspotpraca w tym zakresie z pionem
przewozowym,
c)nadzér nad terminalami sprzedazowymi, automatami  biletowymi
oraz pozostatymi elementami systemu biletu elektronicznego,
d)zgtaszanie do zewnetrznych dostawcéw btedow, usterek uzytkowanego
sprzetu informatycznego oraz oprogramowania,
e)nadzor nad urzadzeniami telefonii stacjonarnej i komorkowe;j,
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f) zapewnienie ciggtosci dziatania telefonii stacjonarnej,

g) szkolenie pracownikow w zakresie podstawowej obstugi sprzetu,

h)nadzér nad uzytkowanym przez pracownikéw ZTM sprzetem komputerowym,

i) konwojowanie i wymiana kaset z monetami i gotowkg z biletomatéw
stacjonarnych,

j) nadzor techniczny nad dziataniem sieci informatycznej na terenie dworca.

§ 14
Do zakresu zadan radcy prawnego (DR) nalezy w szczegdlno$ci:
1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa
oraz sporzgdzanie opinii prawnych dla Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora;

2) wystepowanie w charakterze petnomocnika Zarzagdu w postepowaniu sgdowym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Zarzgd rokowaniach, ktérych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

4) inne  czynnosci, zgodnie z  poleceniem Dyrektora,  wynikajgce
z przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1166 oraz z 2023 r. poz.1860 ).

§ 15
Do zadan stanowiska ds. BHP (DB) nalezy w szczegdlno$ci:
1) wykonywanie czynnosci pracownika stuzby bhp zgodnie z przepisami prawa
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) prowadzenie spraw badan okresowych pracownikow;
3) prowadzenie spraw z zakresu wypadkow przy pracy.

§ 16
Do zadanh Inspektora Ochrony Danych (DO) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 39 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

2) prowadzenie rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnosci przetwarzania
danych;

3) uczestniczenie we wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych
osobowych;

4) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania, analiza
I sprawdzenie zgodnosci tego przetwarzania;

5)wsparcie we wdrozeniu oraz prowadzeniu analizy ryzyka w zakresie
przetwarzania danych osobowych;

6) opracowywanie procedur z zakresu ochrony danych osobowych i nadzér
nad ich przestrzeganiem;
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7) opiniowanie projektow umodw, regulacji wewnetrznych i innych dokumentéow
pod kagtem ich zgodnosci z przepisami 0 ochronie danych osobowych;

8) rozwigzywanie  biezgcych probleméw w obszarze ochrony danych
osobowych oraz uczestnictwo w procesie zarzadzania incydentami
bezpieczenstwa,;

9) informowanie, doradzanie i rekomendowanie  okre$lonych  dziatan
administratorowi albo podmiotowi przetwarzajgcemu.

§ 17
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. marketingu i kontaktéw z mediami (DM)
nalezy w szczegolnosci:

1) ksztattowanie wizerunku Zarzadu oraz promowanie jego dziatalnosci;

2) opracowywanie strategii, planéw marketingowych, ich harmonogramu i budzetu;

3) opracowywanie i realizowanie zadan z zakresu Public Relations;

4) przeprowadzanie akcji marketingowych;

5) przygotowywanie i promocja oferty rynkowej;

6) opracowywanie i przeprowadzenie badan marketingowych w celu rozpoznania,
ksztattowania i zaspokajania potrzeb odbiorcéw;

7) analizowanie wykonalnosci, skutecznosci i realizacji podejmowanych strategii
i planéw marketingowych;

8) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie pism dotyczgcych sponsoringu
i wsparcia organizacyjnego;

9) wspétpraca przy opracowywaniu wzorow graficznych drukéow firmowych
(np.: papier firmowy, logo, cenniki itp.), materiatbw reklamowych, zgodnie
z systemem identyfikacji wizualnej Zarzadu;

10) wspétpraca z agencjami reklamowymi i dostawcami materiatéw reklamowych;

11) udzielanie informacji dotyczacych komunikacji miejskiej, obowigzujgcych cen
oraz uprawnien do bezptatnych i ulgowych przejazdéw;

12) redagowanie informacji i ogtoszen dotyczgcych funkcjonowania komunikaciji
miejskiej i wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi;

13) analizowanie tresci dziennikow i czasopism pod kgtem problematyki zwigzanej
z dziatalno$cig Zarzadu;

14) przygotowywanie komunikatéw prasowych i sprostowan;

15) wspotpraca z przedstawicielami medidw, instytucjami samorzgdowymi,
spotecznymi i naukowymi.

§18
Do =zadan specjalisty ds. bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej
(DP) nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie, wdrazanie, doskonalenie i nadzér nad przestrzeganiem
procedur w zakresie bezpieczenstwa na dworcu oraz w siedzibie ZTM,
w szczegolnosci w zakresie:
a) postepowania w sytuacjach zagrozenia terrorystycznego,
b) postepowania na wypadek skazenia chemicznego lub biologicznego dworca,
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c) sposobu prowadzenia ewakuacji w przypadku wystgpienia ewentualnych
zagrozen;

2) nadzorowanie sprawnosci srodkéw ochrony przeciwpozarowej na dworcu
oraz w siedzibie ZTM,;

3) dbanie o odpowiednie oznakowanie drog ewakuacji oraz srodkéw ochrony
przeciwpozarowej;

4) prowadzenie doraznych kontroli wewnetrznych z zakresu bezpieczenstwa
i ochrony przeciwpozarowej oraz koordynowanie prébnych ewakuacji dworca

i siedziby ZTM;

5) zgtaszanie Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora i kierownikom dziatdw wystgpienia
ewentualnych zagrozen oraz naruszen bezpieczenstwa lub ochrony
przeciwpozarowej;

6) cykliczne szkolenie pracownikow z zakresu procedur bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozarowej;

7) opiniowanie dokumentac;ji dotyczgcej bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozarowe;.

§19
Do zadan dziatu organizacji przewozéw (PP) nalezy w szczegdlnosci:
1)w ramach referatu przewozow (PP-P):

a) gromadzenie informacji o potrzebach mieszkancéw miasta Lublin w zakresie

komunikacji miejskiej oraz analizy zadan przewozowych pod katem

prawidtowego zabezpieczenia potrzeb przewozowych mieszkancow
miasta Lublin,

b) opracowywanie w kompleksowym ujeciu propozycji zmian uktadu
komunikacji w swietle kierunkow rozwojowych miasta Lublin w oparciu
o dokonane pomiary natezen ruchu pasazerskiego oraz analize potrzeb

przewozowych,

c) planowanie i ustalanie przebiegu tras linii komunikacji miejskiej,

d) okreslenie  propozycji szczegétowego zakresu zamowien  ustug
przewozowych,

e) prowadzenie spraw Ww zakresie obstugi komunikacyjnej realizowanej
przez Zarzad w ramach zawartych porozumien pomiedzy gming Lublin
a innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z uchwaleniem i aktualizacjg Planu
Transportowego dla gminy Lublin,

g) ustalanie i uzgadnianie objazdowych tras linii komunikacji miejskiej
w przypadku remontéw, awarii itp. i wspotpraca w tym zakresie z referatem
zarzgdzania komunikacja,

h) opracowywanie zastepczych rozwigzan komunikacyjnych w przypadkach
wytgczenia z ruchu ulic bgdz weztéw komunikacyjnych,

i) uzgadnianie przebiegu tras linii komunikacji miejskiej z zarzgdzajgcym
ruchem,

j) opracowywanie we wspoétpracy z operatorami: rozktadow jazdy, przebiegu
tras, ilosci pojazdéw i rodzaju taboru obstugujgcego linie Zarzadu,
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k) organizowanie i nadzér nad prawidiowg realizacjg badan rynku komunikac;ji
miejskiej oraz wspotpraca w tym zakresie z wieloosobowym stanowiskiem
ds. marketingu i kontaktéw z mediami,

l) gromadzenie, analiza oraz wykorzystanie danych z zakresu badan rynku
komunikacji miejskie;,

m) opracowywanie danych i informacji, wynikajgcych z zakresu pracy referatu,
a niezbednych dla realizacji zadan innych komdrek organizacyjnych
(wskazniki eksploatacyjne: np.: wozokilometry, czas pracy),

n) rozpatrywanie wnioskow i spostrzezen pracownikow dziatu kontroli biletow
oraz postulatbw i wnioskow pasazerow, pod katem doraznej korekty
przebiegu linii komunikacyjnych lub zmian w nasileniu ruchu pojazdéw,

0) rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania referatu;

2)w ramach referatu zarzgdzania komunikacjg (PP-2Z):

a) obstuga i eksploatacja urzgdzen systemu dynamicznej informaciji
pasazerskiej ($ciana wizyjna),

b) monitorowanie ruchu i lokalizacji pojazdéw komunikacji miejskiej za pomoca
systemow teleinformatycznych,

c) koordynowanie i nadzorowanie kontroli ruchu transportu miejskiego
zleconego przez Zarzad we wspotpracy ze stuzbami przewoznikdw,

d) koordynacja sterowania ruchem pojazdéw transportu  miejskiego
w przypadku wstrzyman ruchu, awarii, kolizji, wypadkdéw i innych zagrozen
majgcych wptyw na utrzymanie ptynnosci ruchu transportu miejskiego
i wspotpraca w tym zakresie ze stuzbami operatoréw oraz witasciwymi
jednostkami organizacyjnymi gminy Lublin (np. poinformowanie pogotowia
technicznego, itp.),

e) organizowanie ruchu we wspotpracy ze stuzbami operatoréw, w przypadkach
wystepowania utrudnien lub koniecznosci jego przerwania, zabezpieczania
i informowania pasazeréw o zmianach w kursowaniu srodkéw transportu
miejskiego,

f) stata wspétpraca z instytucjami i jednostkami zewnetrznymi w zakresie
inzynierii ruchu i organizacji ruchu ulicznego, przewozow i bezpieczenstwa
ruchu,

g) wspoétpraca z dziatem nadzoru przewozéw w zakresie kontroli operatoréw
za pomocg systemu GPS (gromadzenie danych, generowanie i przetwarzanie
raportéw z realizacji kursow, przyspieszen i opdznien, itp.),

h) przyjmowanie zgtoszen o zdarzeniach majgcych wptyw na funkcjonowanie
komunikacji miejskiej (utrudnienia, awarie, itp.) oraz udzielanie informaciji
w tym zakresie,

i) kontrolowanie i nadzorowanie sprawnosci funkcjonowania urzgdzen
infrastruktury komunikacyjnej i utrzymania tras komunikacyjnych, zatok, petli
autobusowych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem przystankow bedacych
wiasnoscig lub zarzgdzanych przez gmine Lublin oraz prowadzenie wykazu
w/w przystankow.
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§ 20

Do zadah dziatu zezwolen i koordynacji (PZ) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie: wydania, zmiany,
cofniecia zezwolenia na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych
przewozow osOb w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta
Lublin i sgsiednich powiatéw oraz wykonywanie wszelkich czynnosci z tym
zwigzanych;

2) prowadzenie postepowan w zakresie wydania i zmiany zaswiadczenia

na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego oraz wykonywanie
wszelkich czynnosci z tym zwigzanych;

3) prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen, wypisbw 2z zezwolen
oraz sporzgdzanie informacji i sprawozdan dotyczgcych w/w dokumentow;

4) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen oraz sporzgdzanie
informacji  dotyczacych w/w dokumentow;

5) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
os6éb w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta Lublin
i sgsiednich powiatébw w oparciu o istniejgcg obecnie komunikacje i jej
dostosowanie do potrzeb spotecznych;

6) sporzgdzanie informacji i sprawozdan dotyczgcych analizy sytuacji rynkowej;

7) zbieranie informacji, wnioskow dotyczgcych potrzeb przewozowych

na liniach komunikacyjnych przebiegajgcych przez obszar miasta Lublin
I powiatu sgsiadujgcego, a takze opinii dotyczgcych wywigzywania
sie przewoznikow z dotychczas realizowanych przewozoéw;

8) prowadzenie we wspotpracy z dziatem nadzoru przewozow kontroli
ustawowej wykonywania przewozow realizowanych na podstawie
zezwolen udzielonych przez Zarzad,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskédw oraz udzielanie informacji dotyczgcych
transportu zbiorowego dla linii komunikacyjnych przebiegajgcych przez
obszar miasta Lublin i powiatu sgsiadujgcego;

10)przyjmowanie wnioskéw, weryfikacja ztozonych dokumentéw i uzgadnianie
z przewoznikami/operatorami zasad korzystania z przystankéw oraz dworca

zlokalizowanych na terenie miasta Lublin, ktorych wiascicielem
lub zarzgdzajgcym jest gmina Lublin we wspétpracy z dziatem zarzgdzania

ruchem;

11) prowadzenie spraw W zakresie okreslania optat dla
przewoznikodw/operatorow za korzystanie z przystankow oraz dworca
zlokalizowanych na terenie miasta Lublin, ktérych witascicielem lub
zarzadzajgcym jest gmina Lublin oraz ich naliczanie we wspotpracy w
tym zakresie z dziatem ksiegowosci i analiz oraz dziatem zarzgdzania
ruchem;

12)prowadzenie spraw  zwigzanych z okreslaniem przystankéw
komunikacyjnych i dworcow, ktérych wtascicielem lub zarzgdzajgcym jest
gmina Lublin oraz warunkéw i zasad korzystania z tych obiektéw, w tym
ogtaszanie we wspodtpracy z dziatem organizacji przewozow wykazu
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przystankéw udostepnionych dla operatorow wykonujgcych przewozy
w komunikacji miejskiej;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem przystankéw
komunikacyjnych i dworcow, ktorych wiascicielem lub zarzgdzajgcym nie jest
gmina Lublin, negocjowanie w imieniu gminy Lublin stawki optat oraz
informowanie o warunkach i zasadach korzystania z w/w obiektow
potozonych w granicach administracyjnych miasta Lublin;

14)wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem uzgodnien dotyczgcych
udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozow na liniach
komunikacyjnych  przebiegajgcych  przez  obszar miasta  Lublin,

a nie wykraczajgcych poza obszar wojewddztwa;

15)wspotpraca z  Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego,

Starostwem Powiatowym w Lublinie, Starostwem Powiatowym w Swidniku,

Wojewodzka Inspekcja ~ Transportu Drogowego, Policjg i sasiednimi

gminami w zakresie prowadzonych spraw, w zakresie wiasciwosci Zarzgdu

nadzor nad ustawowym obowigzkiem przewoznika dotyczgcym aktualizacji
rozktadoéw jazdy;

16)prowadzenie spraw  zwigzanych z  okreSleniem optat  (dla
przewoznikow/operatorow) zwigzanych z zamieszczeniem informacji
dotyczacych rozktadow jazdy na przystankach komunikacyjnych oraz
dworcach, ktorych wiascicielem lub zarzgdzajgcym jest gmina Lublin oraz

w systemie informaciji dla pasazera we wspétpracy w tym zakresie z dziatem

zezwolen i koordynacji;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz zamieszczaniem
informacji dotyczacych rozktadow jazdy przewoznikow w komunikacji
zamiejskiej na przystankach komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub
zarzadzajgcym jest gmina Lublin;

18)realizacja obowigzku wprowadzania danych dotyczacych wydanych
zezwoleh do systemu CEIDG;

19)koordynowanie organizacji przewozéw ucznidw, w tym ucznidw

Z niepetnosprawnosciami do szkot, przedszkoli i placowek wychowawczych;

organizowanie ustug przewozowych swiadczonych na indywidualne zgdanie

0s6b niepetnosprawnych, pojazdami stanowigcymi wiasnos¢ gminy Lublin;
20)opracowywanie i koordynowanie projektéw aktow regulujgcych strukture
organizacyjng i funkcjonowanie Zarzadu;
21)prowadzenie archiwum Zarzadu;
22)wspotpraca z dziatem informatyki w zakresie:

a) wdrazania elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentoéw EPUAP,
ustalania standardéw i procedur dotyczacych jego funkcjonowania oraz
monitorowania jakosci obstugi klientow,

b) opracowywania, udostepniania i aktualizacji kart informacyjnych dla
klientow na stronie internetowej Zarzadu;

23)prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie obiegu dokumentéw niejawnych
wptywajgcych do Zarzadu;
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24)wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzgdzania
Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin w zakresie obrony cywilnej
i powszechnego  obowigzku obrony cywilnej i powszechnego obowigzku
obrony;

25)zakup drukéw zezwolen, wypisow z zezwolen i zaswiadczen na potrzeby
dziatu.

§ 21
Do zadan dziatu nadzoru przewozow (PK) nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrolowanie funkcjonowania komunikacji miejskiej w zakresie okreslonym
umowg o Swiadczenie ustug publicznych a w szczegolnosci:
a) punktualnosci kursowania pojazdow na linii,
b) stopnia realizacji planowanych kurséw,
c) zatrzymywania sie na przystankach,
d) prawidtowosci oznakowania i wyglgdu pojazdow,
e) prawidtowosci, stanu technicznego i wyposazenia pojazddw,
f) czystosci zewnetrznej i wewnetrznej pojazddw,
g) techniki jazdy przez prowadzgcego pojazd,
h) ubrania prowadzacego pojazd,
i) kultury prowadzacego pojazd;

2) kontrola (w zakresie wtasciwosci Zarzgdu) przedsiebiorcéw oraz dokumentow
i warunkow w nich okreslonych w zakresie realizacji regularnych i regularnych
specjalnych przewozéw osob;

3) prowadzenie (w zakresie wtasciwosci Zarzgdu) postepowan administracyjnych
w przedmiocie natozenia kary administracyjnej za wykonywanie transportu
drogowego niezgodne z posiadanymi: zezwoleniem, zaswiadczeniem;

4) kontrola przestrzegania warunkéw uméw dotyczgcych zasad korzystania
z przystankéw oraz dworca zlokalizowanych na terenie miasta Lublin, bedgcych
wtasnoscig lub zarzgdzanych przez gmine Lublin;

5) kontrola  realizacji przewozéw dzieci (w tym  niepetnosprawnych)
do szkét/osrodkdw/przedszkoli oraz przewozu 0sOb niepetnosprawnych
(na podstawie indywidualnych wezwan) — wykonywanych na zlecenie gminy
Lublin;

6) wspotpraca z referatem zarzgdzania komunikacjg przy dziataniach kontrolnych
dokonywanych za pomocg systemu GPS;

7) nadzor nad realizowaniem przez operatorow komunikacji miejskiej zobowigzan
wobec Zarzadu z tytutlu zawartych uméw w zakresie uzytkowania pojazdow
i urzgdzen bedacych wiasnoscig Zarzgdu (ewidencjonowanie, analiza i nadzoér
nad przekazywanymi raportami, itp.);

8) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg pojazdow i urzadzen stanowigcych
wiasnos¢ Zarzadu, a przekazanym operatorom komunikacji miejskiej;

9) wspotpraca z dziatem kontroli biletbw w zakresie eksploatacji automatow
biletowych;

10) przyjmowanie skarg, wnioskdw oraz udzielanie informacji z zakresu zadan
dziatu.
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§ 22
Do zadan dziatu kontroli biletéw (PB) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli dokumentow przewozu [ dokumentow
poswiadczajgcych uprawnienia do ulgowych albo bezptatnych przejazdéw
w pojazdach komunikacji miejskiej, w przewozach realizowanych na zlecenie
Zarzadu - zgodnie z obowigzujgcg procedura;

2) pobieranie w gotowce Iub bezgotéwkowo za posrednictwem terminala
ptatniczego optat dodatkowych i optat za przejazd uiszczanych
przez pasazerow w momencie kontroli i wystawianie pokwitowan
w postaci drukow optaty dodatkowej, wydrukéw z  drukarki lub terminala
ptatniczego;

3) wspotpraca z dziatem windykacji sgdowej i komorniczej naleznosci w zakresie
np. rozliczania wptat gotowkowych, rozliczanie sie z drukéw WDZ, itp.;

4) wystawianie wezwan do zaptaty pasazerom, wobec ktorych stwierdzono
nieuiszczenie  witasciwej optaty za przejazd lub brak dokumentu
poswiadczajgcego uprawnienia do przejazdu ulgowego albo bezptatnego,
a ktorzy w czasie kontroli odmowili uiszczenia optaty dodatkowej i optaty
za przejazd w gotéwce Ilub bezgotowkowo za posrednictwem terminala
ptatniczego;

5) pobieranie w gotéwce Iub bezgotowkowo za posrednictwem terminala
ptatniczego optaty dodatkowej w przypadku gdy pasazer spowodowat
zatrzymanie lub zmiane trasy S$rodka transportowego bez uzasadnionej
przyczyny, a w razie odmowy uiszczenia opftaty na miejscu, wystawianie
w takich przypadkach wezwan do zaptaty;

6) zamawianie i wydawanie drukéw niezbednych do wykonywania kontroli
biletow oraz przydzielanie elektronicznych pul drukow opfaty dodatkowej
oraz wezwan do zaptaty;

7) rozliczanie kontrolerow z wydanych drukéw Scistego zarachowania
i rozliczanie kontrolerow z przydzielonych elektronicznych pul drukéw optaty
dodatkowej i wezwan do zaptaty w komputerowym magazynie numerdw
wezwan;

8) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z Policjg lub innymi organami
porzadkowymi, w szczegolnosci w celu ustalenia danych personalnych
pasazerow;

9) udzielanie informacji w sprawach z zakresu zadan dziatu, w szczegdlnosci
informowanie:

a) pasazerbw o0 obowigzujgcej taryfie biletowej oraz uprawnieniach
do ulgowych albo bezptatnych przejazdow,

b) pasazeréw o zmianach w kursowaniu pojazdéw komunikacji miejskiej,

c) prowadzgcego pojazd o zdarzeniach i okolicznosciach majgcych wptyw
na bezpieczenstwo jazdy oraz wspofdziatanie z prowadzgcym pojazd
w zakresie stosowania obowigzujgcych przepisow porzgdkowych;

10) przeprowadzanie badan napetnienia pojazdow komunikacji  miejskiej

oraz punktualnosci kursowania pojazdéw komunikacji miejskiej;

11) udziat w przeprowadzaniu badan ankietowych wsrod pasazerow;
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12) raportowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach dotyczgcych: realizacji
przewozéw wykonywanych na zlecenie gminy Lublin, stanu i funkcjonowania
urzadzeh systemu informacji pasazerskiej (w tym informacji pasazerskiej
zamieszczonej na przystankach komunikacji miejskiej i urzgdzen dynamicznej
informacji pasazerskiej), kasownikéw, biletomatéow, stanu technicznego
pojazdow komunikacji miejskiej oraz infrastruktury przystankowej;

13) rozpatrywanie korespondencji (w tym skarg i wnioskéw) i redagowanie

odpowiedzi w sprawach z zakresu zadan dziatu;

14) wspoétpraca z referatem zarzgdzania komunikacjg oraz stuzbami przewoznikéw
w zakresie koordynacji sterowania ruchem pojazdéw komunikacji miejskiej
w przypadku wstrzyman ruchu, awarii kolizji, wypadkdéw, imprez masowych
i innych zagrozen majgcych wptyw na utrzymanie ptynnosci ruchu.

§ 23
Do zadah dziatu zarzgdzania majgtkiem (ET) nalezy w szczegdlno$ci:
1) w ramach referatu zarzgdzania majgtkiem (ET-M):

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem
i wdrazaniem gminnych projektéw transportowych i projektéw w obszarze
mobilnosci w zakresie zabezpieczenia potrzeb komunikacji miejskiej,
w szczegolnosci spraw dotyczgcych wyposazenia przystankéw komunikaciji
miejskiej, petli, placéw, weztow przesiadkowych, zakupu pojazdow,
w tym taboru zeroemisyjnego z infrastrukturg tadowania, wykonania sieci
trakcji  trolejpusowej i urzgdzen zasilania energetycznego trakciji
trolejbusowej,

b) zlecanie i nadzér nad realizacjg robdét budowlanych, dostaw i ustug
dotyczacych wyposazenia przystankow, petli, wezidbw przesiadkowych
w infrastrukture przystankowa, zakupu pojazdéw, w tym taboru
zeroemisyjnego z infrastrukturg do tadowania, wykonania sieci trakcji
trolejbusowej i urzgdzen zasilania energetycznego trakcji trolejbusowej,

c) wspotpraca m.in. z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Lublin,
jednostkami organizacyjnymi miasta Lublin, radami dzielnic, organami

administracji publicznej w zakresie okreslonym w lit. a-b,

d) prowadzenie spraw w zakresie administrowania i gospodarowania
sktadnikami majgtku, zgodnie z zasadami przyjetymi w Zarzadzie,
w tym spraw zwigzanych z ich ubezpieczeniem oraz wykonywaniem
uprawnien z udzielonych gwarancji i rekojmi oraz przekazywaniem
sktadnikdw majgtku w uzytkowanie, uzyczenie, najem, dzierzawe,

e) prowadzenie ewidencji analitycznej oraz prowadzenie tabel umorzeniowych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

f) aktualizacja  wartosci  srodkow  trwatych  oraz  ustalenie  roznic
inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikow majagtku,

g) prowadzenie ewidencji materiatow,

h) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oraz eksploatacjg przystankow
komunikacji miejskiej, petli, weztéw przesiadkowych wraz z wyposazeniem,
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i) koordynowanie zadan w obszarze biezgcego utrzymania, oczyszczania,
remontéw infrastruktury niezbednej do obstugi uzytkownikéw komunikacji
miejskiej,

j) wspétpraca z organem zarzadzajgcym ruchem oraz zarzadcg drog
publicznych w zakresie lokalizacji przystankéw komunikacyjnych i petli,

k) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji w sprawach dotyczgcych zakresu
dziatania referatu;

2) w ramach referatu administracyjno-gospodarczego (ET-G):

a) obstuga kancelaryjno-biurowa Zarzadu,

b) prowadzenie rejestréw umdw, zarzgdzen Dyrektora oraz skarg, wnioskow
i petyciji,

c) prowadzenie ewidenc;ji interpelacji radnych Rady Miasta Lublin oraz uchwat
Rady Miasta Lublin i zarzgdzen Prezydenta Miasta Lublin dotyczgcych
dziatalnosci Zarzadu,

d) obstuga sekretarska i administracyjna Dyrektora,

e) sporzgdzanie listy obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Zarzadu,

f) wspotpraca z dziatem kadr i ptac i stanowiskiem ds. BHP w zakresie spraw
organizacyjnych zwigzanych z obstugg pracownikéw Zarzgdu,

g) zaopatrywanie pracownikdw Zarzadu w materiaty biurowe, wyposazenie
drobne, pieczatki i inne $rodki niezbedne do prawidtowej pracy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i nadzorowaniem utrzymania
czystosci w pomieszczeniach Zarzadu.

§ 24
Do zadan dziatu dystrybuciji biletéw (EB) nalezy w szczegdélnosci:
1) w ramach referatu ds. bezposredniej sprzedazy biletéw (EB-S):

a) prowadzenie sprzedazy biletow (papierowych, elektronicznych) klientom
indywidualnym i hurtownikom we wtasnych punktach sprzedazy biletéw,

b) obstuga systemu sprzedazy LUBIKA w zakresie ewidencji sprzedazy biletow,
dotadowania elektronicznej portmonetki (EP), gospodarki kasowej i rozliczen
naleznosci,

c) prowadzenie bezposredniej obstugi klientow indywidualnych w zakresie —
realizacji wnioskow o wydanie nosnikéw biletéw, w tym np. personalizacja
i drukowanie Kart LUBIKA, aktywacja aplikacji mobilnej LUBIKA,

d) udzielanie informacji klientom o rodzajach biletéw i zasadach korzystania
z biletow, taryfie biletow, Lubelskiej Karcie Miejskiej, uprawnieniach
do bezpfatnych i ulgowych przejazdow komunikacjg miejska,

e) wykonywanie operacji zwigzanych z przyjmowaniem od klientdw ptatnosci
za zakupione bilety w formie bezgotéwkowej i gotowkowej,

f) wykonywanie operacji zwigzanych z obrotem finansowym w stacjonarnych
automatach  biletowych (ewidencja kasowa operacji napetnienia
stacjonarnych automatow biletowych oraz rozliczania utargu ze sprzedazy
biletdw w automatach biletowych),
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g) wykonywanie  operacji  zwigzanych z  wartoSciami  pienieznymi
(m.in. realizacja wpfat zamknietych w ramach rozliczenia gotéwkowego
poszczegoblnych kas pracownikow ZTM, przekazywanie wptat do banku,
sporzadzanie raportéw kasowych),

h) rozliczanie sprzedazy biletéw papierowych i elektronicznych prowadzonej
we wtasnych punktach sprzedazy biletow (PSB),

i) rozliczanie sprzedazy biletow papierowych i elektronicznych realizowanej
za posrednictwem nalezgcych do ZTM  automatéw  biletowych,
przyjmujgcych ptatnosci zaréwno gotéwkowe jak i bezgotowkowe,

j) przygotowywanie raportéw sprzedazy biletdw w ujeciu ilosciowo-
-wartosciowym dla obstugiwanych przez referat kanatow sprzedazy,

k) wydawanie klientom materiatéw informacyjnych i marketingowych ZTM;

2) w ramach referatu ds. wspoétpracy z kontrahentami biletowymi i rozliczen
sprzedazy bezgotéwkowej (EB-W):

a) przygotowanie i zawieranie uméw na sprzedaz biletdw komunikacji miejskiej
i dotfadowan Elektronicznej Portmonetki w aplikacji (EP),

b) nadzér i rozliczanie sprzedazy biletow prowadzonej przez kontrahentéw
na podstawie zawartych z nimi umaéw,

c) sporzadzanie i analiza raportéw sprzedazy wykonanej przez kontrahentow,

d) biezgca wspotpraca z kontrahentami biletowymi,

e)rozliczanie sprzedazy wykonywanej przez wtasne kanaty dystrybucji
realizujgce wytacznie ptatnosci bezgotowkowe,

f) przygotowywanie raportow sprzedazy biletdbw w ujeciu iloSciowo-
-wartosciowym dla obstugiwanych przez referat kanatéw sprzedazy;

3)w ramach wspolnych zadan dziatu:

a) prowadzenie magazynu biletéw i papieru do biletomatdéw,

b) przygotowywanie projektdw uchwat, zarzgdzen i regulaminéw oraz innych
dokumentow z zakresu pracy dziatu,

c) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zamoéwien publicznych
w zakresie pracy dziatu,

d) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur w zakresie organizaciji
sprzedazy biletow przewoznikéw/operatorow w komunikacji zamiejskiej
na dworcu,

e)nadzoér i rozliczanie kontrahentow wykonujgcych sprzedaz biletow
komunikacji zamiejskiej na dworcu.

§ 25
Do zadan dziatu ksiegowosci i analiz (FK) nalezy w szczegolnosci:
1)prowadzenie ksigg rachunkowych Zarzadu wedlug =zasad okreslonych

w zaktadowym planie kont w tym:

a) prowadzenie rejestrow bankowych, rejestrow zakupu i rejestru sprzedazy,

b) sporzgdzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksigg

pomocniczych, uzgadnianie sald kont ksigg rachunkowych,
c) ewidencja funduszu jednostki - zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
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d)biezgce ewidencjonowanie wszystkich przychodoéw i kosztéw Zarzadu
oraz dochodow i wydatkbw budzetowych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej;

2) prowadzenie obstugi Zarzadu w zakresie obrotu pienieznego, w tym:

a) zaktadanie wszystkich obowigzujgcych Zarzad rachunkdéw bankowych,

b) regulowanie ptatnosci zobowigzan wobec dostawcéw,

c) prowadzenie kasy Zarzadu,

d) rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztow podrozy stuzbowych, ryczattow,

e) sporzgdzanie przelewow wynagrodzen ROR pracownikéw,

f) odprowadzenie dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu centralnego
na rachunek bankowy gminy Lublin;

3)ewidencja syntetyczna rzeczowego majgtku trwatego oraz  wartoSci
niematerialnych;

4)naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

5)organizacja okresowej inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz rozliczanie réznic
inwentaryzacyjnych;

6) wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych i not odsetkowych;

7)sporzadzanie  sprawozdawczosci finansowej Zarzgdu oraz ewidenc;ji
podatkowych;

8)prowadzenie weryfikacji wysokosci zobowigzahn zacigganych przez Zarzad,
uzgadnianie sald na kontach rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;

9)prowadzenie rozrachunkéw w zakresie podatku VAT (sporzadzanie
miesiecznych deklaracji podatku od towaréw i ustug — VAT-7, tworzenie i wysytka
plikow JPK);

10) wspotpraca z dziatem kadr i ptac w uzgadnianiu rozrachunkow z tytutu
wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych, z ZUS
oraz z PEFRON;

11) syntetyczna ewidencja ksiegowa wynagrodzen osobowych, bezosobowych
oraz rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym;

12) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  egzekucjg kar nakfadanych
na przewoznikéw;

13) sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego Zarzadu i przekazywanie informac;ji
o wielkosciach planistycznych dla pracownikow Zarzadu;

14) uzgadnianie sald na kontach rozrachunkéw z odbiorcami — prowadzenie spraw

zZwigzanych ze scigganiem naleznosci:

a) wystawianie wezwan do zaptaty,

b) wspdtpraca z dziatami: reklamacji i rozliczen, windykacji sagdowej
i komorniczej oraz radcg prawnym w zakresie $ciggania naleznosci
wymagalnych;

15) syntetyczna ewidencja ksiegowa opfat dodatkowych, optat za przejazd

oraz kosztow zwigzanych z egzekucjg tych naleznosci;

16) sporzgdzanie analiz i informacji w zakresie:

a) podstawowych wielkosci ekonomiczno-finansowych,
b) wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia,

Strona 24 z 30 Nr dokumentu Mdok: 116409/11/2023



c) gospodarki zasobami bedgcymi na stanie Zarzadu,
d) realizacji rocznego planu dochodéw i wydatkéw wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej,
e)ilosci, wartosci i struktury asortymentowej sprzedawanych biletéw
komunikacji miejskiej;
17) sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej.

§ 26
Do zadan dziatu reklamaciji i rozliczen (FR) nalezy w szczegdlnosci:
1) w ramach referatu rozliczen optaty dodatkowej (FR-M.):

a) przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego i rozpatrywanie reklamacji
od natozonych opfat dodatkowych,

b) ewidencjonowanie, weryfikowanie i rejestrowanie ,Wezwanh do zaptaty optaty
dodatkowej”,

c) gromadzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej zobowigzan
dtuznikéw,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do wstepnej windykacji naleznosci
z tytutu ,Wezwan do zaptaty optaty dodatkowej”,

e)wspotpraca z innymi jednostkami, urzedami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi w zakresie windykacji,

f) wprowadzanie do systemu windykacyjnego wptat przelewowych
od dtuznikow i komornikéw na podstawie wyciggow bankowych,

g) rozliczanie finansowe dziatan windykacyjnych prowadzonych przez podmioty

zewnetrzne,
h) wystepowanie do Policji z wnioskami o zadanie Scigania pasazerow za
wielokrotne przejazdy bez waznego biletu srodkami komunikacji

miejskiej i wspotpraca z Policjg w tym zakresie,
i) sporzgdzanie ,Ponownych wezwan do zaptaty”,
j) umieszczanie naleznosci dtuznikéw w Biurach Informacji Gospodarczej,
k) monitorowanie stanu naleznosci w bazie dtuznikéw,

I) wspotpraca z dziatem ksiegowosci i analiz w zakresie uzgadniania sald
naleznosci optaty dodatkowej, optaty za przejazd oraz kosztéw ubocznych,
m) kierowanie pozwéw w elektronicznym postepowaniu upominawczym

i obstuga spraw na stronie e-sgdu oraz import postanowien, zarzgdzen
i nakazéw zaptaty oraz klauzul wykonalnosci ze strony e-sgdu do systemu
windykacyjnego,
n) przekazywanie spraw do dziatu windykacji sgdowej i komorniczej, ktore
zostaly przekazane z e-sgdu do sgdu wtasciwosci ogolne;j,
0) przygotowywanie propozycji i warunkéw zlecania podmiotom zewnetrznym
ustug wspomagajgcych dziatania windykacyjne,
p)wspotpraca z kancelariami prawnymi i firmami windykacyjnymi w zakresie
prowadzonej windykacji naleznosci;
2) w ramach referatu biuro obstugi klienta (FR-R):
a) bezposrednia  obstuga  klientéw, przyjmowanie skarg, reklamacji
i odwotan od natozonej optaty dodatkowej, udzielanie informaciji i odpowiedzi,
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b) udzielanie informacji dotyczgcych komunikacji miejskiej, w tym telefoniczna
i e-mailowa obstuga klienta w zakresie m.in. uktadu linii komunikacyjnych
i rozktadow jazdy, uprawnien do bezptatnych i ulgowych przejazdéw,

c) obstuga zgtoszen/reklamacji w ramach Systemu Biletu Elektronicznego
LUBIKA,

d) przyjmowanie od pasazeréw wptat z tytutu wezwan do zaptaty oraz optaty
manipulacyjnej w trybie umorzenia wezwania do zapfaty,

e) przyjmowanie od kontroleréw wptat gotéwkowych z tytutu optaty dodatkowej
oraz naleznosci przewozowej ptaconej przez pasazerow w trakcie kontroli
za pokwitowaniem KP,

f)obstuga Programu Lubelska Karta Miejska: weryfikacja uprawnien,
przyjmowanie i rejestracja wnioskow, zapisywanie znacznikow LKM
na Kartach Biletu Elektronicznego,

g) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb komisji ds. opiniowania
wnioskéw o roztozenie na raty, odroczenie lub umorzenie naleznosci z tytutu
wezwania do zaptaty optaty dodatkowej i naleznosci za przewoz wigcznie
z wszystkimi kosztami ubocznymi w przewozach $rodkami lokalnego
transportu zbiorowego zlecanych przez ZTM w Lublinie,

h) udzielanie informacji o procedurach zatatwianych w Zarzadzie spraw
oraz udostepnianie stosownych formularzy i drukéw,

i) wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi klienta.

§ 27
Do zadahn dzialu windykacji sgdowej i komorniczej (FW) nalezy
w szczegolnosci:
1)podejmowanie w ramach obowigzujgcego porzadku prawnego wszelkich
czynno$ci zmierzajgcych do windykacji naleznosci z tytutu ,Wezwan do zaptaty
optaty dodatkowe;j”;

2) akceptowanie wnioskow i podpisywanie oswiadczen w zakresie rozktadania
na raty i odraczania terminu ptatnosci naleznosci z tytutu optat dodatkowych —
jezeli wartos¢ tych naleznosci nie przekracza kwoty 5.000 zt (pieciu tysiecy
ztotych);
sporzadzanie zbiorczych i przedegzekucyjnych wezwan do zaptaty;
przygotowywanie i sporzgdzanie pozwow do sgdu wiasciwosci ogolnej;
sporzadzanie i prowadzenie korespondencji procesowej;
wspotpraca z kancelariami prawniczymi i komorniczymi w zakresie prowadzonej
windykaciji naleznosci;

7) monitorowanie stanu prowadzonych windykacji w bazie dtuznikéw;
8) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych i kierowanie wierzytelnosci na droge
postepowania egzekucyjnego;

3)
4)
5)
6)

9)gromadzenie i kompletowanie dokumentacji z postepowania sgdowego
i egzekucyjnego;

10) przygotowywanie sprawozdan i raportow okresowych dotyczgcych prowadzonej
windykaciji;
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11) korespondencja z dtuznikami w sprawie otrzymanych orzeczen sgdowych oraz
egzekucji komorniczej;
12) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Swiadczgcymi ustugi wspomagajgce
dziatania windykacyijne;
13) wspotpraca z innymi jednostkami, urzedami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi w zakresie windykaciji;
14) prowadzenie korespondencji z dtuznikami w sprawie zobowigzan dtuznikéw
z tytutu wystawionych ,Wezwan do zaptaty optaty dodatkowe;j”;
15) zgtaszanie wierzytelnosci upadtego dtuznika do syndyka masy upadtosci.

§ 28
Do zadan dziatu technicznego (ZT) nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem ciggtosci pracy instalacji
budynkowych (w szczegdlnosci: elektrycznej, wentylacji i klimatyzaciji, inst. ppoz.,
wod-kan., gazowej itp.) oraz systeméw i urzgdzen technicznych na dworcu;

2) zapewnienie ciggtosci dziatania i rozwigzywanie probleméw technicznych,
zwigzanych z urzgdzeniami infrastruktury dworcowej;

3) prowadzenie rejestru i nadzorowanie terminowos$ci wykonywania konserwaciji
| serwisOw gwarancyjnych urzadzen i systemow na dworcu;

4) prowadzenie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie
wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych urzagdzeh na dworcu;

5) wykonywanie drobnych napraw i prac montazowych na dworcu;

6) zgtaszanie usterek objetych gwarancjg i nadzorowanie prawidtowosci wykonania
napraw gwarancyjnych;

7) planowanie i nadzér w zakresie remontéw, utrzymania i modernizacji urzgdzen
infrastruktury dworcowej;

8) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie zadan

dziatu;
9) szkolenie pracownikéw dworca w zakresie podstawowej obstugi sprzetu;
10)rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach

dotyczgcych zakresu dziatania dziatu.

§ 29

Do zadan dziatu administraciji i utrzymania (ZA) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i biezgcym funkcjonowaniem
dworca;

2) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem
dworca oraz nadzor nad ich realizacjg i rozliczaniem;

3) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej dworca;

4) sporzgdzania listy obecnosci oraz ewidencji wyjS¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow dworca,;

5) opracowywanie sprawozdan i analiz w zakresie funkcjonowania dworca;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie
biezgcego utrzymania i funkcjonowania dworca;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni uzytkowych
na dworcu, w tym na potrzeby reklam, dziatalnosci ustugowej itp.;

8)nadzo6r i rozliczanie kontrahentow w zakresie prowadzenia dziatalnosci,
o ktérej mowa w pkt 7;

9) rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach
dotyczgcych zakresu dziatania dziatu.

§ 30
Do zadan dziatu zarzgdzania ruchem (ZR) nalezy w szczegolnosci:
1) w ramach referatu obstugi przewoznikéw i operatoréw (ZR-P):

a) przyjmowanie wnioskow w sprawie uzgodnienia zasad korzystania z dworca,
wstepna weryfikacja zatgczonych do wniosku dokumentéw, koordynacja
przedtozonych przez przewoznikéw/operatorow rozktadow jazdy, pod katem
przepustowosci (zajetosci) stanowisk i bezpieczenstwa ruchu na dworcu
oraz przydziat stanowisk odprawy;

b) wspotpraca z dziatem zezwolen i koordynacji w zakresie uzgodnien zasad
korzystania z dworca, w tym udzielanie informacji w zakresie przydziatu
przewoznikom/operatorom stanowisk odprawy i mozliwosci korzystania
z dworca zgodnie z proponowanymi przez nich rozktadami jazdy,

c) naliczanie kar z tytutlu nieprzestrzegania zasad korzystania z dworca
we wspotpracy w tym zakresie z referatem zarzgdzania ruchem oraz dziatem
ksiegowosci i analiz,

d) wprowadzanie informacji o realizowanych przez przewoznikdéw/operatorow
rozktadach jazdy do systemu zarzgdzania ruchem na dworcu,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i zamieszczaniem
na dworcu oraz w systemie informacji pasazerskiej informacji dotyczacych
rozktadow jazdy przewoznikdw w komunikacji zamiejskiej korzystajgcych
z dworca oraz sporzadzanie raportéw niezbednych do rozliczania optat
z wiw tytutu,

f) rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach
dotyczgcych zakresu dziatania dziatu;

2) w ramach referatu zarzgdzania ruchem (dyspozytornia) (ZR-D):

a) nadzér i zarzadzanie ruchem przewoznikbw i operatorow na dworcu
w szczegolnosci w  zakresie: dokonywania odprawy pasazerdéw,
podejmowania doraznych dziatan i informowania odpowiednich stuzb
w przypadku kolizji lub awarii pojazdu na dworcu, doraznego przydziatu
stanowiska odprawy w przypadku wystgpienia opdznien w wykonywaniu
kursu, wspoOfpracy z kierowcami autobusow w zakresie prawidiowego
(zgodnego z przyjetg organizacjg ruchu) manewrowania na terenie dworca,

b) przyjmowania zgtoszeh odnosnie wjazdu na dworzec przy przewozach
okazjonalnych, w tym: uzgadniania takich wjazdéw, wyznaczania stanowisk
i naliczania optat za wjazd,

C) sporzgdzanie ewidencji wjazdow przewoznikow na dworzec,

d) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych pomocy osobom
Z niepetnosprawnosciami oraz udzielanie takiej pomocy,
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e) monitorowanie stanu porzgdku i bezpieczenstwa uzytkownikéw dworca
oraz jego infrastruktury — w przypadku podejrzenia zagrozenia informowanie
o tym kierownictwa dworca, ochrony obiektu oraz odpowiednich stuzb,

f) ogtaszanie komunikatbw w sprawach porzadkowych oraz niezbednych
dla bezpieczenstwa  podroznych, a takze przekazanych przez
przewoznikdw/operatorow informacji o odwotanych badz opdznionych
kursach,

g) kontrola przestrzegania zasad korzystania z dworca, w szczegolnosci
w zakresie: ustalonego czasu odprawy pasazeréw oraz rozktadowych czasow
przyjazdu i odjazdu z dworca, korzystania z ustalonych stanowisk
odjazdowych/przyjazdowych, wjazdéw na dworzec pojazdow nieujetych
w uzgodnionych zasadach korzystania z dworca, zanieczyszczania
lub zadmiecania dworca, pozostawiania pojazdéw w miejscach zagrazajgcych
bezpieczenstwu ruchu, naruszania zasad korzystania z parkingu,

h) reagowanie na dostrzezone naruszenia zasad korzystania z dworca
(we wspotpracy z ochrong obiektu) i naktadanie kar,

i) koordynowanie do czasu przybycia odpowiednich stuzb ewakuacji oséb
przebywajgcych na dworcu w przypadku stwierdzenia zagrozenia dla zdrowia

lub zycia,
j) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad Pionu
Zarzgdzania i Eksploatacji Dworca oraz podmiotami zewnetrznymi

w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji
i aktéw normatywnych

§ 31

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak réwniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Zarzadu, podpisujg
Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor podpisuje decyzje administracyjne na podstawie posiadanego
upowaznienia Rady Miasta Lublin, oraz inne dokumenty i rozstrzygniecia,
podejmowane zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg w ramach posiadanych
petnomocnictw.

4. Zastepcy Dyrektora podpisujg na podstawie posiadanych upowaznien,
w zastepstwie Dyrektora, pisma w zakresie nadzorowanych spraw,
niezastrzezonych przez Dyrektora.

Rozdziat 6
Organizacja pracy Zarzadu
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§ 32
Organizacje pracy Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 33
Sprawy nieujete szczegdtowo w regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych
zarzgdzen Dyrektora, z zastrzezeniem § 7 ust. 5i 6 regulaminu.

§ 34
Pracownicy Zarzgdu wykonujg swoje obowigzki zgodnie 2z regulaminem
oraz zakresami czynnosci i obowigzkow, opracowanymi na podstawie regulaminu.

§35
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Zarzgdu rozstrzyga
Dyrektor.
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	3) przedkładanie Dyrektorowi projektów zarządzeń, uchwał Rady Miasta Lublin      i zarządzeń Prezydenta Miasta Lublin oraz dokonywanie ich wstępnej oceny      merytorycznej;
	4) przyjmowanie klientów w sprawach skarg i wniosków dotyczących pracy      podległych komórek organizacyjnych oraz współdziałanie z komórkami      organizacyjnymi i samodzielnymi i wieloosobowymi stanowiskami pracy      w zakresie rozstrzygania problemów dotyczących funkcjonowania Zarządu,      w tym rozpatrywania skarg i wniosków dotyczących podległych komórek      organizacyjnych;
	5) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań wykonywanych     w podległych komórkach organizacyjnych;
	6) zatwierdzanie przedłożonych przez podległych kierowników działów      dokumentów, w sprawach objętych zakresem działania danego pionu;
	7) udzielanie urlopów i innych zwolnień od pracy kierownikom działów      i pozostałym pracownikom podległych komórek organizacyjnych,      z wyłączeniem urlopów macierzyńskich, rodzicielskich, ojcowskich,      wychowawczych i bezpłatnych, chyba że Dyrektor udzieli w drodze      odrębnego zarządzenia upoważnienia do dokonywania przedmiotowych      czynności.
	9. Do obowiązków Głównego Księgowego należy:
	1) kontrasygnowanie wszystkich czynności prawnych mogących spowodować      powstanie zobowiązań pieniężnych;
	2) organizacja i nadzór bieżącej obsługi finansowej Zarządu;
	3) koordynacja i nadzór nad opracowaniem projektu planu finansowego Zarządu;
	4) organizacja i nadzór księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie      z obowiązującymi przepisami;
	5) koordynacja i nadzór nad sporządzaniem sprawozdań finansowych;
	6) nadzór nad egzekucją należności pieniężnych, dla których organem          właściwym dla ustalenia lub określenia i pobierania jest Dyrektor;
	7) nadzór nad procesem obiegu dowodów księgowych, ustalonym odrębnym      zarządzeniem Dyrektora oraz wnioskowanie o zmiany w tym zakresie.
	10. Kierownicy działów, w szczególności:
	1) kierują i sprawują nadzór nad działalnością podległych komórek      organizacyjnych w sposób zapewniający optymalną realizację zadań;
	2) ustalają sposób wykonywania zadań powierzonych podległym komórkom      organizacyjnym;
	3) zapewniają optymalny przepływ informacji, dotyczących realizowanych przez      komórkę organizacyjną zadań;
	4) nadzorują przestrzeganie przepisów prawa, w tym dotyczących ochrony      danych osobowych, bhp oraz przeciwpożarowych;
	5) współpracują ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie kierowania pracowników na      badania kontrolne;
	6) odpowiadają za przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje      i zapytania radnych;
	7) zapewniają prawidłową obsługę klientów oraz terminowe załatwianie spraw,      a także przestrzegają jednolitych zasad postępowania;
	8) dokonują oceny prawidłowości realizowanych zadań przez podległe      stanowiska pracy, informując bezpośredniego przełożonego o istniejących      zagrożeniach oraz przedkładając wraz z uzasadnieniem propozycje      zapewniające wykonanie zadań, nadzorują terminowość dokonywania ocen      okresowych;
	9) opracowują propozycje wydatków i dochodów do projektu budżetu Zarządu;
	10) nadzorują bezzwłoczne przekazywanie opisywanych faktur zakupowych do      działu księgowości i analiz w celu dokonania terminowych płatności oraz      ujęcia dokumentów we właściwym okresie rozliczeniowym;
	11) wnioskują i uzasadniają o przyznawanie dodatków specjalnych oraz nagród       dla pracowników;
	12) opiniują wnioski dotyczące zatrudnienia bądź zwolnienia pracownika       w podległych komórkach organizacyjnych;
	13) przedkładają propozycje zastosowania kar porządkowych dla pracowników      podległych komórek organizacyjnych wraz z uzasadnieniem;
	14) uczestniczą w pracach komisji rekrutacyjnej powołanej do naboru na wolne      stanowiska urzędnicze w podległych komórkach organizacyjnych lub wyznaczają inną osobę;
	15) uczestniczą w pracach komisji egzaminacyjnej kończącej służbę       przygotowawczą w podległych komórkach organizacyjnych lub wyznaczają       inną osobę;
	16) przygotowują opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynności pracowników      w podległych komórkach organizacyjnych;
	17) nadzorują przestrzeganie dyscypliny czasu pracy w podległej komórce      organizacyjnej;
	18) sporządzają i przedkładają do zatwierdzenia plan urlopów wypoczynkowych      dla pracowników w podległych komórkach organizacyjnych, jeżeli wymaga      tego organizacja pracy danej komórki, ustalają zastępstwa na czas      nieobecności pracowników;
	19) opiniują udzielane urlopów i innych zwolnień od pracy pracownikom      w podległych komórkach organizacyjnych z wyłączeniem urlopów      macierzyńskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych i bezpłatnych;
	20) weryfikują w dziale kadr i płac absencje chorobowe zgłoszone przez      pracowników w podległych komórkach organizacyjnych i odnotowują      nieobecność na liście obecności;
	21) współpracują z działem kadr i płac w zakresie obiegu dokumentów      dotyczących stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw      organizacyjnych i socjalnych;
	22) informują Inspektora Ochrony Danych o zmianach zakresu czynności,      stanowiska służbowego pracowników w podległych komórkach      organizacyjnych, przeniesienia ich do innych komórek organizacyjnych      Zarządu, bądź ustaniu stosunku pracy;
	23) organizują pracę w sposób zapewniający efektywne wykorzystanie czasu     pracy oraz terminowo opracowują harmonogramy czasu pracy i ewidencje     czasu pracy na potrzeby danej komórki organizacyjnej z wyłączeniem     komórek objętych podstawowym systemem czasu pracy.

