Prezydent Miasta LubliM

Zarzadzenie nr/0{./2010

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ..f2 94.4240r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Miejskiego w Lubli-
hie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gmin-
nym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz § 8 statutu jednostki budze-
towej pod nazwa "Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie" stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr 496/XXVI1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia 27 listopada 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad Transportu Miejskiego w Lublinie,
zmienionego uchwatg nr 571/XXVI11/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r. zarzadzam, co na-
stepuje: .

§1
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 442/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Milejskiego w Lu-
blinie.
§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zarzadu Transportu
Miejskiego w Lublinie.
§4
m Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy Prezydenta
i~ Miasta Lublin ds. Rozwoju.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 4832010
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia ftﬁmf&. 2010,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ POD NAZWA
ZARZAD TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W LUBLINIE

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie, zwany
dalej ,regulaminem", okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie,

2. Dyrektorze Zarzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu
Transportu Miejskiego w Lublinie,

3. Zastgpcy Dyrektora Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie,

4. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, referat lub
samodzielne stanowisko pracy, a takze wyodrebnione jednoosobowe Iub
wieloosobowe stanowisko pracy w Zarzadzie Transportu Miejskiego
w Lublinie.

§3
Zarzad dziata na podstawie:

1) uchwaty 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, zmienionej uchwatq nr 571/XXVII/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 nazwq Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie,

2) niniejszego regulaminu.



§4

Organem zatozycielskim Zarzadu jest Rada Miasta Lublin.
. Organem sprawujgcym nadzér nad dziatalno$cig Zarzadu jest Prezydent

Miasta Lublin.
3. Zarzad jest jednostkg budzetowg i stanowi jednostke organizacyjng Miasta
Lublin.
Siedzibg Zarzadu jest Miasto Lublin.
Zarzad prowadzi bezpo$rednig wspotprace z wydziatami: Gospodarowania
Mieniem oraz Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Lublin.
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ROZDZIAL I
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZARZADU

§5

Do zadan Zarzadu nalezy:

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

2) okreslenie szczegdtowego zakresu zaméwien ustug przewozowych,

3) planowanie uktadu linii trolejbusowych i autobusowych dostosowanych do
rozpoznanych potrzeb przemieszczania sie mieszkancéw,

4) dostosowywanie rozktadéw jazdy poszczegolnych linii komunikacyjnych do
potrzeb przewozowych,

9) wybdr przewoznikéw i zawieranie umow,

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

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

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz udzielanie informacji dotyczgcych
komunikacji miejskiej,

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

10)podejmowanie inicjatyw dotyczacych zarzadzania ruchem w celu zapewnienia
priorytetéw dla komunikacji miejskiej,

11)podejmowanie dziatan 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 racjonalizujgcych polityke
taryfowa,

14)organizacja dystrybuciji i sprzedazy biletéw oraz zapewnienie i nadzor nad
kontrolg biletows,

15)windykacja nalezno$ci z tytutu opfat za przejazd bez waznego biletu $rodkami
miejskiej komunikacji zbiorowe;j,

16)zarzadzanie infrastrukturg trolejbusows,

17)organizacja  utrzymania przystankéw z zamieszczaniem informacji
przystankowej,

18)zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na wykonywanie
regularnych przewozéw oséb i regularnych specjalnych przewozéw oséb w
krajowym transporcie drogowym, na liniach komunikacyjnych w komunikacji
miejskiej oraz przebiegajacych na obszarze miasta i sgsiedniego powiatu,



19)kontrola wykonywania przewozéw w zakresie zgodno$ci z posiadanym
zezwoleniem we wspotpracy z Wojewddzkg Inspekcjg Transportu Drogowego,
Policja, Urzedem Marszatkowskim \Wojewddztwa Lubelskiego, Starostwem
Powiatowym w Lublinie i Swidniku,

20)przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
os6b w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta i sgsiednich
powiatédw w oparciu o istniejgcg obecnie komunikacje i dostosowywania jej do
potrzeb spotecznych,

21)uzgadnianie wydania lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozdéw
os6b w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych
przebiegajacych przez obszar miasta Lublin, a nie wykraczajgcych poza
obszar wojewo6dztwa,

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

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA JEDNOSTKI

§6

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

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

3. Dyrektor Zarzgdu kieruje Zarzadem przy pomocy dwodch zastepcow
d/s Eksploatacyjnych i d/s Ekonomicznych.

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

5. Zastepcoéw Dyrektora Zarzadu i wszystkich pracownikéw zatrudnia Dyrektor
Zarzadu.

6. Dyrektora Zarzgdu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany
Zastepca, w ramach udzielonego petnomocnictwa.

§7

1. W strukturze Zarzadu tworzy sie piony: Organizacyjny, Eksploatacyjny oraz
Finansowy.

2. Piony podlegajg bezposrednio pod:

a) Dyrektora Zarzadu — Pion Organizacyjny,

b) Zastepce Dyrektora Zarzadu d/s Eksploatacyjnych — Pion Eksploatacyjny,

c) Zastepce Dyrektora Zarzadu d/s Ekonomicznych — Pion Finansowy.

3. W ramach danego pionu tworzy sie dzialy, referaty, stanowiska pracy
wieloosobowe lub jednoosobowe oraz samodzielne stanowiska pracy,
podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.

a) Dziat — wieloosobowa komoérka organizacyjna, ktorej pracg kieruje
wyznaczony przez Dyrektora Zarzadu kierownik dziatu. W przypadku
nieobecno$ci kierownika, praca dziatu kieruje wyznaczony przez kierownika
pracownik. W ramach dziatu moga by¢ tworzone referaty i stanowiska pracy
wieloosobowe lub jednoosobowe podlegajace bezposrednio kierownikowi
dziatu lub Zastepcy Dyrektora Zarzadu, a takze samodzielne stanowiska pracy
podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.



b)

Referat — wieloosobowa komoérka organizacyjna. Pracg referatu moze takze
kierowa¢ koordynator wyznaczony przez Dyrektora Zarzadu, ktory
w zalezno$éci od usytuowania w strukturze moze bezposrednio podlegac
kierownikowi dziatu lub zastepcy dyrektora czy Dyrektorowi Zarzadu.
Samodzielne stanowisko pracy — jednoosobowa komérka organizacyjna
bezpo$rednio podlegajaca Dyrektorowi Zarzadu.
Stanowisko pracy — jednoosobowa lub wieloosobowa komorka organizacyjna.
W zaleznoSci od usytuowania w strukturze Zarzadu, stanowisko moze
bezposrednio podlegaé pod zastepce dyrektora lub kierownika dziatu.
W ramach pionu finansowego tworzy sie dodatkowo Biuro Obstugi Klienta na
zasadach referatu.

§8

. Dyrektorowi Zarzadu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora Zarzadu d/s Eksploatacyjnych — E,
2) Zastepca Dyrektora Zarzadu d/s Ekonomicznych (Gtéwny Ksiegowy) — F,
oraz w ramach Pionu Organizacyjnego:

3) stanowisko d/s organizacyjnych — DO,

4) stanowisko d/s kadrowych — DK,

5) stanowisko d/s audytu - DA,

6) stanowisko d/s informatyki — DI,

7) radca prawny — DR,

8) stanowisko d/s zaméwien publicznych — DZ,

9) specjalista d/s BHP — DB,

10) stanowisko d/s marketingu i kontaktéw z mediami — DM.

. Zastepcy Dyrektora Zarzadu d/s Ekonomicznych (Gtéwnemu Ksiegowemu),

w ramach Pionu Finansowego podlegajg bezposrednio:

1) referat ksiegowosci i analiz — FK,

2) dziat dystrybucji biletdbw i windykacji naleznosci — FB, w sktad, ktérego
wchodzg:

a) stanowisko d/s dystrybucji biletéw,

b) referat windykaciji,

3) Biuro Obstugi Klienta — FO.

. Zastepcy Dyrektora Zarzadu d/s Eksploatacyjnych w ramach Pionu

Eksploatacyjnego podlegajg bezposrednio:

1) dziat przewozoéw i zezwolen — ES, w sktad, ktérego wchodza;
a) referat zezwolen,

b) referat przewozoéw,

2) referat zarzadzania majatkiem ZTM - ET,

3) dziat kontroli — EK.

. Zmiana struktury organizacyjnej polegajacej na utworzeniu nowego pionu lub

dziatu podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Lublin.

. Dyrektor Zarzagdu moze samodzielnie w celu realizacji okre$lonych zadan

tworzy¢ zespoty w ramach dziatéw, stanowiska w ramach pionéw, powotywaé
komisje oraz dokonywaé podziatu zadan pomiedzy poszczegoinymi
komorkami organizacyjnymi, a takze zmienia¢ usytuowanie oraz podlegto$¢
danych komérek organizacyjnych w ramach pionéw lub dziatow.

. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu. Zmiana

schematu organizacyjnego dokonana w zwigzku z realizacjg ust. 5
niniejszego regulaminu nie wymaga zmiany regulaminu.



ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych (DO) nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Zarzgdu,
2) zaopatrywanie Zarzgdu w urzadzenia biurowe, prase i druki,
3) prowadzenie sekretariatu i obstugi kancelaryjnej Zarzadu,
4) prowadzenie archiwum Zarzadu,
5) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego,
rozliczanie zuzycia paliwa oraz rozliczanie podrézy stuzbowych,
6) zakup i wydawanie pracownikom biletéow komunikacji miejskiej,
7) zakup drukéw zezwolen i wypiséw z zezwolen,
8) wspétpraca z referatem ksiegowo$ci i analiz w prowadzeniu rejestru
wyposazenia Zarzadu,
9) prowadzenie rejestru uméw w zakresie funkcjonowania Zarzadu.

§10
Do zadan stanowiska d/s kadrowych (DK) nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zatrudnienia i nabér kadr,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem do pracy i zwalnianiem
pracownikéw,

3) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Zarzadu,

4) wspoétpraca z komoérkami organizacyjnymi Zarzadu w przygotowywaniu
materiatbw do  przeprowadzania  okresowej oceny  pracownikéw
samorzgdowych,

5) wspotpraca z kombrkami organizacyjnymi Zarzadu w przygotowywaniu
materiatbw do przeprowadzania stuzby przygotowawczej zatrudnianych
pracownikéw,

6) przygotowywanie dokumentacji w zakresie $wiadczen emerytalno -
rentowych,

7) nadzér nad przestrzeganiem przepisbédw prawa pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw,

9) prowadzenie spraw badan okresowych pracownikow,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,

11) obstuga pracownikéw i interesantéw w zakresie spraw personalnych,

12) przygotowywanie listy ptac we wspotpracy z referatem ksiegowosci,

13) sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikéw Zarzadu,

14) naliczanie zasitkbw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

15)sporzadzanie miesiecznych rozliczenn podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz rozliczen rocznych dla pracownikéw Zarzadu,

16) sporzgdzanie deklaracji ZUS,

17) sporzadzanie deklaracji PFRON,

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywanymi stazami , praktykami, itp.

§ 11
Do zadan stanowiska d/s audytu (DA) nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z przeprowadzeniem audytu wewnetrznego, w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych, a w szczegélnosci:



@nN =

NOo o

1)

2)
3)

4)

1)

1) przygotowywanie — w porozumieniu z Dyrektorem Zarzadu — 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 czynnos$ci sprawdzajgcych i oceniajacych dostosowanie
dziatan komérek Zarzadu do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow,
d) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
6) wykonywanie czynno$ci doradczych.

§12
Do zadan stanowiska d/s informatyki (DI) nalezy w szczegélnosci:
administrowanie siecig komputerowa i systemami informatycznymi,
obstuga i administracja strony internetowej Zarzadu,
nadzorowanie prac zwigzanych z aplikacjami uzytkowymi wykorzystywanymi
przez Zarzad w tym m. in. :
a) nadzorowanie prac zwigzanych z zakupem i wdrazaniem nowych
programow,
b)  wykonywanie  drobnych  programéw wspomagajacych  prace
poszczegdbinych dziatow,
prowadzenie dokumentacji stosowanych systeméw przetwarzania danych
oraz ich zmian,
archiwizacja systemoéw, aplikacji i baz danych,
szkolenie pracownikéw w zakresie podstawowej obstugi sprzetu,
nadzor nad uzytkowanym przez pracownikow Zarzadu sprzetem
komputerowym,
przygotowywanie danych do wnioskoéw i sporzadzanej sprawozdawczosci na
potrzeby pozostatych dziatow,
wspoipraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie zagadnien
zwigzanych z informatyka.

§13
Do zakresu zadan radcy prawnego (DR) nalezy w szczegdblnosci :
udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz
sporzadzanie opinii prawnych dla Dyrektora Zarzadu oraz Zastepcow
Dyrektora,
wystgpowanie w charakterze petnomocnika Zarzadu w postepowaniu
sgdowym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
uczestniczenie w prowadzonych przez Zarzad rokowaniach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
inne czynnosci, zgodnie z poleceniem Dyrektora Zarzadu, wynikajace
z przepis6w ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 14
Do zadan stanowiska d/s zaméwien publicznych (DZ) nalezy w szczegolnosci:
ustalanie, w porozumieniu z Dyrekcjg Zarzadu oraz odpowiednimi komérkami
organizacyjnymi Zarzadu, robot, ustug i dostaw, przewidzianych do zlecenia
w trybie przewidzianym ustawg Prawo zamoéwien publicznych,



2) przygotowywanie formy i trybu zamoéwien publicznych dla poszczegdlnych
zadan,

3) przygotowywanie i nadz6ér nad materiatami przewidzianymi prawem
zamoéwien publicznych,

4) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

5) uzyskiwanie od komérek organizacyjnych Zarzadu materiatdbw bedacych
elementami dokumentacji w sprawie zamoéwienia publicznego (specyfikacja
techniczna, przedmiot zamoéwienia - zakres robét, kosztorys inwestorski,
wytyczne do projektowania i inne),

6) wspotpraca z merytorycznie odpowiedzialnymi komoérkami organizacyjnymi
Zarzadu w sprawach organizowanych przetargdw i realizacji innych trybéw w
ramach zaméwien publicznych,

7) prowadzenie postepowania przetargowego zgodnie z procedurg ustalong
przepisami dia danego rodzaju przetargu,

8) udziat w pracach komisji przetargowej, jej obstuga administracyjno — biurowa,
9) wspotpraca z cztonkami komisji przetargowej, wydziatami Urzedu Miasta
Lublin iinnymi jednostkami zainteresowanymi prowadzonymi przetargami,
10)przygotowywanie umoéw na roboty, ustugi i dostawy objete postepowaniem

o zamoéwienie publiczne, realizowanym przez Zarzad.

§ 15
Do zadan specjalisty d/s BHP (DB) nalezy w szczegdélno$ci:
1) wykonywanie czynnosci pracownika stuzby bhp zgodnie z przepisami prawa
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) ochrone przeciwpozarowg, ewakuacje i udzielenie pierwszej pomocy.

§ 16
Do zadan stanowiska d/s marketingu i kontaktow z mediami (DM) nalezy
W szczegolnosci:

1) ksztattowanie wizerunku Zarzadu oraz promowanie jego dziatalno$ci,

2) opracowywanie strategii, planéw marketingowych, ich harmonogramu i budze-
tu,

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 rozpozna-
nia, ksztattowania i zaspokajania potrzeb odbiorcow,

7) analizowanie wykonalnosci i skuteczno$ci i realizacji podejmowanych strategii
i planéw marketingowych,

8) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie pism dotyczacych
sponsoringu i wsparcia organizacyjnego,

9) wspodtpraca przy opracowywaniu wzoréw graficznych drukéw firmowych (np.:
papier firmowy, logo, cenniki itp.), materiatéw reklamowych, zgodnie z syste-
mem identyfikacji wizualnej Zarzadu,

10)wspotpraca z agencjami reklamowymi i dostawcami materiatow reklamowych,

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

12)analizowanie tresci dziennikéw i czasopism pod katem problematyki zwigzane;
z dziatalnoscig Zarzadu,



13)przygotowywanie komunikatéw prasowych i sprostowan,
14)wspoipraca z przedstawicielami medidw, instytucjami samorzadowymi,

1)

2)

3)

4)

6)

7

8)

9)

spotecznymi i naukowymi.

§ 17
Do zadan referatu ksiegowosci i analiz (FK) nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ksigg rachunkowych Zarzadu wg. zasad okreslonych
w zaktadowym planie kont w tym:
a) prowadzenie rejestrow bankowych, rejestréw zakupu (ustug i materiatow),
zakupow inwestycyjnych i rejestru sprzedazy,
b) sporzgdzanie zestawien obrotoéw i sald kont ksiegi gtbwnej oraz kont ksiag
pomocniczych,
c) ewidencja funduszy jednostki zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
d) biezace ewidencjonowanie wszystkich przychodéw i kosztow Zarzgdu oraz
dochodoéw i wydatkow budzetowych wediug podziatek kiasyfikacji budzetowe;j,
prowadzenie obstugi Zarzadu w zakresie obrotu pienieznego w tym:
a) zaktadanie wszystkich obowigzujacych Zarzad rachunkéw bankowych,
b) regulowanie ptatno$ci zobowigzan wobec dostawcédw robédt i ustug,
¢) prowadzenie kasy zaktadu,
d) rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztéw podrézy stuzbowych, ryczattéw,
e) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen ROR pracownikow,
f) odprowadzanie dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu centralnego
na rachunek bankowy Urzedu Miasta,
ewidencja rzeczowego majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych a w szczegdlnosci :
a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $Srodkéw trwatych
wiasnych i obcych a takze warto$ci niematerialnych i prawnych,
b) prowadzenie ewidencji materiatéw,
c) naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie tabel umorzeniowych Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
d) aktualizacja wartosci srodkow trwatych,
e) ustalanie réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikow majatku,
wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Zarzadu oraz ewidencji
podatkowych,
prowadzenie weryfikacji wysoko$ci zobowigzan zacigganych przez Zarzad,
uzgadnianie sald na kontach rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz
rozrachunkéw publiczno - prawnych z Urzedem Skarbowym i ZUS,
prowadzenie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT
(sporzadzanie miesiecznych deklaracji podatku od towaréw i ustug — VAT-7),
wspotpraca ze stanowiskiem d/s kadr w sporzadzaniu list ptac, naliczania
zasitkbw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych oraz naliczaniu
podatku dochodowego od oséb fizycznych i skladek na ubezpieczenie
spoteczne,
syntetyczna ewidencja ksiegowa wynagrodzeh osobowych, bezosobowych
oraz rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg kar naktadanych na

przewoznikow,

11)sporzadzanie planu rzeczowo - finansowego Zarzadu i przekazywanie

informacji o wielko$ciach planistycznych dla pracownikéw Zarzadu,
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12)sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:
a) podstawowych wielkosci ekonomiczno finansowych
b) wykorzystania srodkdéw na wynagrodzenia
c) gospodarki zasobami bedacymi na stanie Zarzadu,
d) realizacji rocznego planu dochodéw i wydatkéw wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej,
13)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej,

14)sporzadzanie kalkulacji wzkm oraz stawek na pokrycie kosztéw dostarczanych
Swiadczenh.

§ 18
Do zadan dziatu dystrybucji biletéw i windykacji naleznosci (FB) nalezy
w szczegolnosci:

a) w ramach stanowiska d/s dystrybucji biletow:
1) przygotowywanie i sktadanie zaméwien na bilety komunikacji miejskiej,
2) przygotowywanie umow na sprzedaz biletéw z kontrahentami,
3) wydawanie i rozliczanie sprzedazy biletéw prowadzonej przez kontrahentéw,
4) nadzér nad obstugg systemu biletu elektronicznego,
5) przygotowywanie raportébw sprzedazy biletbw w ujeciu iloSciowo-
warto$ciowym.

b) w ramach referatu windykacji:

1) podejmowanie w ramach obowigzujacego porzadku prawnego wszelkich
czynnosci zmierzajacych do windykacji naleznosci, z tytutu ,Wezwan do
zaptaty optaty dodatkowej”,

2) ewidencjonowanie, weryfikowanie i rejestrowanie ,Wezwan do zaptaty opfaty
dodatkowe;”,

3) gromadzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej zobowigzan
dtuznikow,

4) wspoétpraca z innymi jednostkami, urzedami, instytucjami, organizacjami
spotecznymi w zakresie windykacji,

5) generowanie i drukowanie ,Ponownych wezwan do zaptaty”,

6) prowadzenie korespondenciji z dtuznikami w sprawie odwotan od natozonych
~Wezwan do zapfaty”,

7) zamawianie i wydawanie drukéw niezbednych do wykonywania kontroli
biletow firmie wykonujacej w/w ustuge

8) wprowadzanie do zbioru ,Wykaz optat dodatkowych” wptat z tytutu przyjetych
przez kontrolerow gotéwkowych optat dodatkowych oraz wptat przelewowych
na podstawie raportéw bankowych,

9) sporzadzanie wykazéw wptat w danym okresie ksiegowym wedtug
kontroleréw i przekazanie ich firmie zatrudniajacej kontroleréow biletowych,

10)monitorowanie stanu prowadzonych windykacji w bazie diuznikéw,

11)wspotpraca z referatem ksiegowosci w zakresie uzgadniania sald naleznosci
z tytutu prowadzonej windykacji,

12)przygotowywanie  sprawozdan i raportdw okresowych dotyczacych
prowadzonej windykacji,

13)wspotpraca z Krajowym Rejestrem Dituznikow,

14)przygotowywanie i sporzadzanie pozwow do sgdu cywilnego,

15)sporzadzanie i prowadzenie korespondencji procesowe;j,
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16)sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych i kierowanie wierzytelnosci na droge
postepowania egzekucyjnego,

17)wspotpraca z kancelariami prawniczymi i windykacyjnymi w zakresie
prowadzonej windykaciji,

18)wystepowanie do komisariatéw policji z wnioskami o Zzadanie $cigania
pasazeroéw za wielokrotne przejazdy bez waznego biletu srodkami komunikacji
miejskiej i wspotpraca z policjg w tym zakresie.

§19
Do zadan biura obstugi klienta (FO) nalezy w szczegélno$ci:

1) bezposrednia obstuga interesantdbw w zakresie rozpatrywania odwotan od
natozonej optaty dodatkowej i udzielanie informacji w tym zakresie,

2) przyjmowanie pism, wnioskéw, skarg i interwencji dotyczacych przewozu
o0sob,

3) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi w zakresie odwotah od natozonej
optaty dodatkowej i udzielanie informacji w tym zakresie.

4) przygotowywanie propozycji pisemnych odpowiedzi na sktadane pisma,
wnioski, skargi i interwencje.

5) przyjmowanie wptat z tytutu optaty dodatkowe;j i optaty manipulacyjnej,

6) obstugiwanie interesantéw, wyjasnianie spraw i wystawianie stosownych
potwierdzen,

7) obstugiwanie systemu komputerowego w zakresie:sporzgdzania o$wiadczen
i zobowigzan dotyczacych sptaty zadtuzenia w ratach,

8) udzielanie informacji dotyczacych komunikacji miejskiej tj.: ukfadu linii
komunikacyjnych i rozktadéw jazdy, uprawnien do bezptatnych i ulgowych
przejazdow,

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

10)udzielanie informacji o procedurach zatatwianych w Zarzadzie spraw oraz
udostepnianie stosownych formularzy i drukoéw,

11)wystawianie i wydawanie biletéw rodzinnych,

12)przyjmowanie optat za bilety rodzinne,

13)wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Zarzadu w celu zapewnienia
kompleksowej obstugi klienta.

. § 20
Do zadan dziatu przewozow i zezwolen (ES) nalezy w szczegoélnosci:

a) w ramach referatu zezwolen:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie, zmiane zezwolenia oraz wypiséw do
zezwolenia - weryfikacja przedtozonych przez przewoznika dokumentow,
zgdanie aktualizacji i uzupetnienia w/w dokumentacji,

2) wykonywanie czynno$ci zawigzanych z wydawaniem zezwolen na
wykonywanie regularnych przewozéw os6b w lubelskiej komunikaciji miejskiej
oraz regularnych specjalnych przewozéw osoéb na terenie Gminy Lublin,

3) wykonywanie czynnosSci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
wykonywanie regularnych przewozéw os6b i regularnych specjalnych
przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta
Lublina i sgsiednich powiatow,

10



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

5) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
os6b w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta Lublin
i sagsiednich powiatbw w oparciu o istniejagcg obecnie komunikacje
i dostosowanie jej do potrzeb spotecznych,

6) sporzgdzanie informacji i sprawozdan dotyczacych analizy sytuacji rynkowe;j,

7) zbieranie informacji, wnioskéw dotyczacych potrzeb przewozowych dla liniach
komunikacyjnych przebiegajgcych przez obszar miasta i powiatu
sasiadujgcego, a takze opinii dotyczacych wywigzywania sie przewoznika
z dotychczas prowadzonej dziatalnosci przewozowej,

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

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

10)przyjmowanie wnioskéw, weryfikacja ztozonych dokumentdéw i uzgadnianie
z przewoznikami zasad korzystania z przystankdéw zlokalizowanych na terenie
miasta Lublin,

11)wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem uzgodnien dotyczacych
udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozéw na liniach
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta Lublin, a nie
wykraczajgcych poza obszar wojewddztwa,

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

13)nadzér nad ustawowym obowigzkiem przewoznika corocznej aktualizacji
rozktadow jazdy,

b) w ramach referatu przewozow:

1) gromadzenie informacji o potrzebach mieszkancéw w zakresie komunikacji
miejskiej oraz analizy zadan przewozowych pod katem prawidtowego
zabezpieczenia potrzeb przewozowych mieszkancow,

2) opracowywanie w kompleksowym ujeciu propozycji zmian uktadu komunikaciji
w Swietle kierunkdw rozwojowych miasta w oparciu o dokonane pomiary
natezen ruchu pasazerskiego oraz analize potrzeb przewozowych,

3) planowanie i ustalanie przebiegu tras linii komunikacji miejskiej,

4) okreSlenie  propozycji  szczegbtowego  zakresu  zamowien  ustug
przewozowych,

5) ustalanie i uzgadnianie objazdowych tras linii komunikacji miejskiej
w przypadku remontow, awarii itp.,

6) opracowywanie zastepczych rozwigzan komunikacyjnych w przypadkach
wytgczenia z ruchu ulic badz weztéw komunikacyjnych,

7) uzgadnianie przebiegu tras linii komunikacji miejskiej z zarzadzajgcym
ruchem,
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8) uzgadnianie rozktadow jazdy, przebiegu tras, iloci pojazdéw i rodzaju taboru
obstugujacego linie Zarzadu,

9) organizowanie i nadzér nad prawidtowg realizacjg badan rynku komunikacji
miejskiej oraz wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem d/s marketingu
i kontaktéw z mediami,

10)gromadzenie, analiza oraz wykorzystanie danych z zakresu badan rynku
komunikacji miejskiej,

11)opracowywanie danych i informacji, wynikajacych z zakresu pracy referatu,
a niezbednych dla realizacji zadan innych komérek organizacyjnych Zarzadu
(wskazniki eksploatacyjne: np.: wozokilometry, czas pracy),

12)rozpatrywanie wnioskéw i spostrzezen pracownikéow dziatu kontroli oraz
postulatow i wnioskéw pasazeréw, pod katem doraznej korekty przebiegu linii
komunikacyjnych lub zmian w nasileniu ruchu pojazdéw,

13)rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania referatu.

§ 21
Do zadan referatu zarzadzania majatkiem ZTM (ET) nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb komunikagii
miejskiej w zakresie lokalizacji oraz zmiany lokalizacji petli, przystankéw oraz
wyposazenia w infrastrukture przystankowa,

2. nadzér nad wyposazeniem przystankdéw w wiaty, stupki, tawki oraz informacje
przystankowa,

3. nadzér nad zakupem, montazem i biezacym utrzymaniem infrastruktury
przystankowej zarzadzanej przez Zarzad,

4. rozpatrywanie wnioskéw i postulatow pasazerdw, pod katem lokalizacji

i wyposazenia przystankow,

nadzor nad utrzymaniem sieci trakcji trolejbusowe;j,

nadzor nad utrzymaniem urzadzen zasilania energetycznego trakcji
trolejpbusowej,

7. planowanie remontéw, utrzymania i modernizacji w/w urzadzen,

8. przygotowywanie projektow uméw na utrzymanie i remonty obiektow

i urzgdzen trolejbusowej infrastruktury technicznej oraz kontrola ich realizacji,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem infrastruktury
trolejbusowej tj.: prowadzenie niezbednych rejestréw i ewidenciji,

10. prowadzenie dokumentacji mienia zarzadzanego przez Zarzad,

11. rozpatrywanie korespondencji i redagowanie odpowiedzi w sprawach
dotyczacych zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska pracy.

o o

§ 22
Do zadan dziatu kontroli (EK) nalezy w szczeg6lnosci:
1) kontrolowanie funkcjonowania komunikacji miejskiej w zakresie okreslonym
umowg o $wiadczenie ustug publicznych a w szczegélnosci:
a) punktualno$ci kursowania pojazdéw na linii,
b) stopnia realizacji planowanych kurséw,
c) zatrzymywania sie na przystankach,
d) prawidtowos$ci oznakowania i wyglad pojazdéw,
e) prawidtowosci i stanu technicznego wyposazenia pojazdéw,
f) czystosci zewnetrznej i wewnetrznej pojazdow,
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g) techniki jazdy przez prowadzacego pojazd,
h) ubrania prowadzacego pojazd,
i) kultury prowadzacego pojazd.

2) kontrola przedsigbiorcéw oraz dokumentoéw i warunkéw w nich okreslonych
w zakresie realizacji regularnego przewozu osob,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie natozenia kary
pienieznej za wykonywanie transportu drogowego niezgodnie z posiadanym
zezwoleniem,

4) kontrola przestrzegania warunkéw umoéw dotyczacych zasad korzystania
z przystankow zlokalizowanych na terenie miasta Lublin,

5) kontrola warunkéw umowy w zakresie prawidtowosci przeprowadzania kontroli
biletow,

6) przyjmowanie skarg, wnioskéw oraz udzielanie informacji z zakresu zadan
dziatu.

§ 23

Komorki organizacyjne, kazda w zakresie ustalonym w regulaminie badz
w odrebnych przepisach, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan i kompetencji Dyrektora Zarzadu, w szczegolnoéci przez:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan, inicjowanie i podejmowanie
przedsiewzie¢ w tym zakresie,
2) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Zarzadu oraz przedktadanie ich do
oceny prawnej radcy prawnemu,
3)przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,
4) przestrzeganie przepiséw antykorupcyjnych,
5) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o jezyku polskim,
6) przygotowywanie dla potrzeb Dyrektora Zarzadu, a takze w celu przedstawienia
innym organom, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informadiji zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania komorki,
7)sporzagdzanie ~ wymaganych  sprawozdan  statystycznych zwigzanych
z merytorycznym zakresem dziatania komoérki organizacyjne;j,
8) wspotpraca przy rozpatrywaniu skarg kierowanych do Dyrektora Zarzadu, badanie
zasadnosci skarg, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji
o zafatwianiu skarg i wnioskow,
9) udzielanie, we wspoipracy ze stanowiskiem ds. marketingu i kontaktow z mediami,
informacji Srodkom masowego przekazu o dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie
realizacji zadan, reagowanie na krytyke prasowg i wykorzystywanie jej dla
doskonalenia pracy komorki,
10) analizowanie przepiséw prawa oraz zgtaszanie wnioskéw i projektéw zmian do
statutu i regulaminu organizacyjnego Zarzadu, wynikajacych ze zmiany
obowigzujacych przepiséw,
11) sprawowanie nadzoru nad $rodkami trwatymi i pozostatymi érodkami trwatymi
w uzywaniu, bedacymi w dyspozycji komorki,
12) wspotpraca przy prowadzeniu spraw w zakresie obrony cywilnej i powszechnego
obowigzku obrony z odrebnie wyznaczonym pracownikiem,
13) wspoétpraca ze stanowiskiem d/s zamowien publicznych przy sporzadzaniu
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia odno$nie przedmiotu zamodwienia
w zakresie dziatania komorki,
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14) wspotpraca ze stanowiskiem d/s kadr przy sporzgadzaniu ocen okresowych
pracownikow,

15) wspoipraca z Gtownym Ksiegowym i referatem ksiegowosci w zakresie
sporzadzania i realizacji planu finansowego Zarzadu.

ROZDZIAL V

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI

1)

2)

3)

4)

I AKTOW NORMATYWNYCH

§ 24
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materialnego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania Ssrodkdéw pienieznych Zarzadu, podpisujg
Dyrektor Zarzadu lub Zastepcy Dyrektora Zarzadu.
Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalane sg odrebng instrukcja.
Dyrektor Zarzadu podpisuje decyzje administracyjne na podstawie
posiadanego upowaznienia Rady Miasta Lublin, oraz inne dokumenty
i rozstrzygniecia, podejmowane zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg w ramach
posiadanych petnomocnictw.
Zastepcy Dyrektora Zarzgdu podpisujg na podstawie posiadanych
upowaznien, w zastepstwie Dyrektora Zarzadu, pisma w zakresie
nadzorowanych spraw, niezastrzezonych przez Dyrektora Zarzadu.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY ZARZADU

§ 25
Organizacje pracy Zarzadu okresla Regulamin Pracy Zarzadu, stanowigcy

odrebne uregulowanie.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26
Sprawy nie ujete szczegotowo w niniejszym regulaminie bedg ustalane w

formie odrebnych zarzadzen Dyrektora Zarzadu, przy uwzglednieniu § 8 ust. 4 i ust.
5 niniejszego regulaminu.

§ 27
Komérki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosujg symbole

okreslone w § 8 niniejszego regulaminu.

§ 28
Pracownicy Zarzadu wykonujg swoje obowigzki zgodnie z regulaminem oraz

zakresami czynno$ci i obowigzkéw, opracowanymi na podstawie regulaminu.
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§ 29
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Zarzadu
rozstrzyga Dyrektor Zarzadu.

§ 30
Wszelkie zmiany w regulaminie, przy uwzglednieniu § 8 ust. 4 i ust. 5
wymagajq zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Lublin.

§ 31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Lublin.
, v/
prof. nogfuy Nr hab, 2. 4
Zas\gpca Prezydenta
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Zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego jednostki budzetowej
pod nazwa Zarzad Transportu Miejskiego
w Lublinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADU TRANSPORTU MIEJSKIEGO w LUBLINIE

o | DYREKTOR

Do STANOWISKO D/S
ORGANIZACYJINYCH

STANOWISKO D/S
REFERAT PRZEWOZOW DK KADROWYCH

STANOWISKO D/S

STANOWISKO D/S
DYSTRYBUGJI BILETOW

REFERAT ZEZWOLEN DA AUDYTU

PION FINANSOWY

STANOWISKO D/S
o INFORMATYKI REFERAT WINDYKACJI

PION EKSPLOATACYJNY

DR RADCA PRAWNY

PION ORGANIZACYJNY

Dz STANOWISKO D/S
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

DB STANOWISKO D/S BHP

STANOWISKO D/S
DM MARKETINGU |
KONTAKTOW Z MEDIAMI




