UCHWALA NR 12/2006

Zarzadu Komunikacyjnego Zwiazku
Komunalnego GOP w Katowicach
z dnia 23 maja 2006 roku

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Biura KZK GOP

Na podstawie §20 ust. 3 pkt 13 Statutu Komunikacyjnego Zwigzku Komunalnego
Gérnoslaskiego Okregu Przemystowego w Katowicach (tekst jedn. Dz. Urz. Woj. Slaskiego
z 2005r., Nr 13, poz. 308)

<y Zarzad Zwiazku uchwala:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Biura KZK GOP stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 23.05.2006r.

Prz wodzczqcy Zarzqdu
é{) i ’?"?/L%!

Roman Urbanczyls

POD WZGLENEM FORMAINO-PRAWNYM
BEZ ZASTRZEZEN

fadca prawny Jedrzej Klatka
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Zatacznik nr 1 |
do Uchwaty Zarzadu KZK GOP
Nr 12/2006 z dnia 23.05.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

BIURA

KOMUNIKACYJNEGO ZWIAZKU KOMUNALNEGO
GORNOSLASKIEGO OKREGU PRZEMYSLOWEGO
W KATOWICACH

Katowice, 23 maja 2006r.

POD WZGLEDEM FORMALNO-PRAWNYM

7ZASTRZEZN e~
radds prawny dIfZej Klatka
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE :

§1

Biuro Komunikacyjnego Zwiazku Komunalnego GOP w Katowicach zwane w dalsze) czedci

Biurem Zwiazku dziata na podstawie :

Statute Zwiazku ogloszonego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego Nr
13/2005 z dma 31.01.2005r., oraz

Postanowien niniejszego Regulaminu.

§2

Siedziba Biura jest miasto Katowice.

§3

Biuro powotane jest w celu realizacji zadan Zwiazku, a w szczegélnosci do :

prowadzenia badan rynku ustug komunikacji miejskiej,

opracowywania koncepeji rozwoju komunikacji migjskiej,

planowania tras, linii 1 ustug komunikacyjnych,

opracowywania rozkladoéw jazdy,

zabezpieczenia technicznego informacyi dla pasazerow,

ustalania rozwigzan tary fowych,

gromadzenia wplywow ze sprzedazy biletow,

badania ekonomicznego poziomu kosztéw funkcjonowania komunikacji miejskiej,
zawierania umow na dzialalnos¢ przewozowa,

kontrolowania dziatalnosci przewozowej (skala 1 jakos¢ ustug),

informacji 1 marketingu,

opracowywania rozwigzan systemowych, techniczno-eksploatacyjnych 1 ekonomiczno-
finansowych w zakresie lokalnego transportu zbiorowego,

opracowywania programoéw polityki taborowej z uwzglednieniem podwyzszenia
standardow podrdzy oraz warunkow bezpieczenstwa i ochrony $rodowiska,

eksploatacji i rozwoju elektronicznych systeméw oznaczania waznosci biletow,

wspotdziatania z gminami w zakresie organizacjl przewozow.



§4

Realiznjac wyze] wymienione zadania Biuro wspélpracuje z organami samorzadu

terytorialnego i administracji rzadowej oraz z podmiotami gospodarczymi dzialajacymi

na rynku na zasadach formalno-prawnych okre$lonych obowiazujacymi przepisami.

ROZDZIAYL. 11
ORGANIZACJA BIURA

§5

5 1. Dyrektorem Biura jest Przewodniczaey Zarzadu Zwigzku.

§6

1. Dyrektor zarzadza Biurem przy pomocy Z-céw Dyrektora poprzez :

Zarzadzenia wewngtrzne,

Pisma okdlne,

Polecenia shuzbowe oraz indywidualne decyzje.

kompetenciji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

tworzenie warunkow do realizacji zadan Biura,

koordynowanie i kontrolowanie pracy Z-céw Dyrektora,

prowadzenie polityki kadrowej 1 ptacowej Biura,

nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z kierownikami pionéw, dzialéw oraz
pozostatymi pracownikami tych dzialéw, na zasadach wregulowanych odr¢bnymu
ustawami,

zatwierdzanie dokumentéw o podstawowym znaczeniu dla catoksztattu dzialalnosci
Biura,

kierowanie i1 nadzér nad caloscia zagadnien zwigzanych z ochrona tajemnicy
shuzbowej i panstwowej,

udzielanie pelnomocnictw pracownikom w zakresie dziatainoéci Biura,

udziclanie informacji dla prasy, radia i telewizji,

przyjmowanie nadzoru lub wyznaczenie osoby kiernjacej praca piondw, w przypadku

nieobecnosci Z-cow Dyrektora.
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§7

Do kompetencji Z-cow Dyrektora nalezy w szczegdnodet :

organizowanie, kierowanie, koordynowanie, nadzér i kontrola catoksztattu
dzialalnosci podporzadkowanych sobie komérek organizacyjnych,

wnioskowanie do Przewodniczacego Zarzadu o  podjgeie inicjatyw
uchwatodawczych w sprawach. doty czacych zakresu whasciwoscl,

wnioskowanie do Dyrektora Biura o wydanie wewnetrznych aktéw organizacyjnych,
wnioskowanie wydania aktéw normatywnych,

inicjowanie, wdrazanie i egzekwowanie kierunkéw dziatania zmierzajacych do
usprawnienia pracy oraz obnizenia kosztéw nadzorowanej dziatalnosct,

dokonywanie oceny wynikow pracy podleglych pionow jako cato$ci oraz
poszczegolnych kierownikow,

wnioskowanie nagréd, przeszeregowan oraz kar regulaminowych,

wykonywanie czynnosci powierzonych przez Dyrektora Biura.

Szezegblowego rozdzialu kompetencji pomiedzy Dyrektorem oraz Zastepcami, dokonuje

Dyrektor Biura w formie zarzadzenia.

§8

Funkcjonowanie Biura opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§9

. Na strukture organizacyjna Biura skladaja sie¢ piony, wydzialy, dziaty, referaty oraz

samodzielne stanowiska pracy.

Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia sekcji oraz samodzielnych stanowisk pracy w ramach

obowiazujacej struktury organizacyjney.

Dyrektor Biura moze zmienia¢ zakres dziafania poszczegélnych dziatéw.

Zaleznoéé stuzbowa jednostek organizacyjnych Biura przedstawiona jest na Schemacie

Organizacyjnym stanowigcym integralna czgs¢ niniejszego Regulamimu.

[=2]



5. Podzialu czynnosci na poszczegllne
organizacyjnej.
§10
Strukture Organizacyjna Biura tworzg
1. Pion Dyrektora
- Dzial Organizacyjny 1 Spraw Pracowniczych
- Referat ds. Administracji
- Dziat Prasowy
- Dzial Informatyki
- Stuzba Bezpieczehistwa i Higieny Pracy

- Samodzielne Stanowiskb ds. Audytu Wewngtrznego

- Zespol Radedw Prawnych

oraz.
bezposrednio podporzadkowani :
- Z-ca Dyrektora ds. Przewozow.
- Z-ca Dyrektora ds. Rozwoju
- Z-ca Dyrektora ds. Finansowo-Ksiegowych
- Gtowny Ksiegowy
2. Pion Z-cy Dyrektora ds. Przewozdow
- Dziat Planowania Komunikacji
- Dziat Informacji Pasazerskiej
- Dziat Zamowien Publicznych
- Wydzial Przewozow
- Dziat Organizacji Przewozdw
- Referat Kontroli
- Referat Weryfikacji Przewozow
3. Pion Z-cy Dyrektora ds. Rozwoju
- Dziat Badan 1 Rozwoju

- Dziat Analiz Ekonomicznych

DO
DOA
DPR
DI
BHP
AW
ZR

Dp
DR

DF
DP
PP
PI
PZ
PW
PO
PK
PWF
DR
RM
RE

- Dzial ds. Projektow Europejskich i Wspdlpracy Zagranicznej

- Wydzial Taryfowo — Biletowy
- Dziat Sprzedazy

RB
RS

- Referat ds. Automatdéw i Punktéw Obslugi Pasazera

stanowiska dokonuje kierownik komorki

RU

RSP




-
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- Dziat Kontroli Biletow

- Dziat Windykacji 1 Odwolan

4. Pion Z-cy Dyrektora ds. Finansowo-Ksiegowych
- Gléwnego Ksiegowego
- Dzial Finansowo-Budzetowy

- Dziatl Ksiggowosci i Faktur

§11

&y

RWO

DF
FB
FK

Sprawy wojskowe oraz tajne z zachowaniem przepiséw o tajemnicy pafstwowej i stuzbowe;j

prowadzi przy wspoétudziale Dyrektora upowazniony pracownik.

ROZDZIAL 111

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§12

Zespol Radeéw Prawnych :

Opiniowanie w aspekcie zgodnoéci z obowigzujacymi normami prawnymi projektéw uchwal

Zgromadzenia i Zarzadu Zwiagzku oraz decyzji Dyrektora 1 jego zastgpcOw o istotnym’

znaczeniu gospodarczym Jub spotecznym.

Opracowywanie opinii prawnych w sprawach :

- wydawania wewnetrznego aktu o charakterze ogdlnym,

- zawarcia uméw 1 porozumien,

- rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- umorzenia wierzytelnosci,

- powiadomienia organdw powolanych do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestgpstwa

sciganego z urzedu.



Prowadzenie spraw zastgpstwa sgdowego.

Opracowywanie informacji i wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Realizacja innych ~ biezgco zleconych zadah wynikajacych z tredci ustawy z dnia

16.07.1982r. o radcach prawnych.

§13

Dzial Organizacyjny i Spraw Pracowniczych

W zakresie spraw organizacyjnych :

1.

Przekazywanie wlasciwym dzialom oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajacych
z uchwatl Zgromadzenia, wnioskéw Komisji Rewizyjnej oraz ustalen Zarzadu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura, organizowanie narad,
kontaktéw i wspétdzialania z Radami i Zarzadami Gmin oraz innymi jednostkami.

Przy gotowywanie oraz obstuga posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku.
Opracowywanie projektéw uchwat, aktéw wewnetrznych Biura, kontrola funkcjonowania
Biura oraz przedstawienie wnioskow usprawniajacych w tym zakresie.

Organizowanie oraz kontrola sposobu zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli.
Prowadzenie sekretariatu Dyrektora i jego ZastepcOw oraz obstugi kancelaryjnej Biura

zgodnie z Instrukejg Kancelaryjna.

§14

W zakresie kadr :

S

Prowadzenie spraw osobowych Zarzadu, kierownikéw oraz pracownikéw Biura.
Organizowanie prac zwigzanych z okresowymi przegladami kadrowymi i ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéow.

Koordynacja prac zwigzany ch z zabezpieczeniem dyscypliny pracy.

Zalatwianie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow.

Prowadzenie spraw placowych (zaszeregowan i przeszeregowan).

Zatatwianie wszelkich spraw pracowniczych wynikajacych z pragmatyki urzedowej,

rozporzadzen wykonawczych oraz Kodeksu Pracy.

B
)



§13

W zakresie spraw techniczno — zaopatrzeniowych :

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z prenumeratg i rozdzielnictwem prasy codzienne] i

fachowej, dziennikéw urzedowych oraz innych wydawniciw.

2. Zaopatrzenie materialowo — techniczne Biura oraz prowadzenie ewidencji urzadzen

1 sprzgtu.

3. Nadzor nad stanem technicznym i zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu i pomieszezen oraz

przestrzeganiem przepisow p.poz.

4 Nadzér nad uzytkowaniem samochodéw shuzbowych (rozliczanie ilodci zuzycia paliwa oraz

czasu pracy 0sob obstugujacych samochody stuzbowe)

5.Zabezpieczenie matej poligrafii.

6.Prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

7.Z.abezpieczenie potrzeb socjalno-bytowych pracownikow.

§16

Referat ds. Administracji

I.

Zawieranie i rozwiazywanie uméw najmu lokali w budynku przy ul. Barbary 21A w
Katowicach.

Zawieranie i rozwiazywanie uméw o dostawe do nieruchomosci energii elektrycznej,
energii cieplnej, wody, gazu, odprowadzania $ciekéw, wywozu nieczystosci oraz
wykonywanie innych specjalistycznych uslug zwigzanych z funkcjonowaniem
urzadzef technicznych nieruchomoscei.

Ustalanie dla najemcéw stawek czynszowych oraz biezaca waloryzacja naleznosci
czynszowych w ramach obowigzujacych przepisow.

Nadzér w zakresie terminowego regulowania czynszu przez najemecow.

Biezace informowanie merytorycznych komérek organizacyjnych o wystepujacych
zaleglosciach w platnosciach czynszow przez najemcow celem wystapienia na drogg
sadowg o zaplate naleznosci lub eksmisje.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nieruchomesci, w tym w szczegdlnosei wykazu
najemeow.

Przygotowywanie korespondencji do najemcéw oraz organéw wiadzy i administracyi

publicznej w zakresie administrowania nieruchomogciami.




8. Zlecanic wykonywania czynnosci zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa oraz
zawieranie stosownych uméw ubezpieczenia nieruchomosci od ognia i innych zdarzen
losowych.

9. Zlecanie wykonywania okresowych przegladéw oraz biezacych napraw i usuwania
awarli w zakresie urzadzen doprowadzajacych wode i odprowadzajacych Scieki,
doprowadzajacych energig elektryczna 1 gaz.

10. Zlecanie ustug kominiarskich i przegladéw instalacji kominowych, w tym biezacych
napraw 1 konserwacji.

11. Zlecanie umoéw i nadzor nad utrzymaniem czystosei 1 porzadku na catym terenie
nieruchomosci.

12. Prowadzenie dla budynku ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z wymogami prawa
budowlanego.

13. Podejmowanie wszelkich innych niezbednych dziatan majacych na celu zapewnienie
prawidiowego funkcjonowania budynku, w tym w szezegélnosci dzialan
prowadzacych do nalezytego i bezpiecznego korzystania z pomieszczen.

14. W zakresie remontéw budynku przygotowywanie uméw i procedur przetargowych,
zgodnie z obowiazujacym prawem zamdéwien publicznych i prawem budowlanym.

15. Koordynacja i nadzér prac remontowych pomieszczen biurowych oraz innych
wykonywanych na zlecenie KZK GOP przez firmy ustugowe.

16. Przygotowywanie specyfikacji, umow zlecen i anekséw oraz prowadzenie procedur
zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych wynikajacych z zakresu kompetencji.

§17
Dzial Informatyki

1. Inicjowanie i nadzor nad projektowaniem, wdrazanie i rekonstrukcja systemow

informatycznych 1 informacyjnych.

2. Biezaca konserwacja systeméw informatycznych.

3. Realizacja funkcji Administratora sieci.

§18

Dzial Prasowy

1. Pozyskiwanie oraz redagowanie informacji dotyczacych dziatalnosci KZK GOP.
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2. Redagowanie oraz wydawanie biuletynu informacyjnego dotyczacego dzialalnosci KZK
GOP.

S kW

Wspdtpraca z mediami.

Ksztaltowanie zewnetrznego wizerunku KZK GOP w mediach.

Obserwacja publikacji dotyczacych dziatalnosci KZK GOP.

Przygotowywanie odpowiedzi na krytyke dziatalnosci KZK GOP publikowana w

mediach.

§19

Shuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1.

® =

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoéw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenhstwa dla pracodawcy wraz z

propozycjami perspektywicznych rozwiazas.

. Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i nowych inwestycji pod katem

uwzglednienia nowoczesnych rozwigzan techniczno-organizacynych.

Udzial w ocenie zalozen dotyczacych planéw rozwoju i nowych inwestycji oraz
wnioskowanie o uwzglednienie wymagaf bezpieczenstwa.

Udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

Ocena ryzyka zawodowego., |

Wspdlpraca z osrodkami naukowo-badawczymi i stuzba zdrowia.

Popularyzacja zagadnienia ergonomii, dostosowania warunkéw pracy do mozliwosci
pracownika.

Wspdldziatanie ze spolecznym inspektorem pracy i zakladowymi organizacjami

Zwigzkowymi.

§20

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1.

Przygotowywanie rocznego planu audytu oraz sporzadzanie sprawozdafi z prac za
kazdy rok.
Dokonywanie analizy ryzyka w zakresie wykorzystywania srodkéw publicznych przez

Zwigzek.
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3. Badanie wiarygodnosci sprawozdai finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu.

4. Ocenianie pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoscei systemu kontroli
oraz przestrzegania procedur w zakresie wykorzystania srodkéw publicznych.

5. Ocenianie przestrzegania zasady celowosci i oszczednosei w dokonywaniu wydatkow.

6. Sprawdzanie finanséw Zwiazku pod wzgledem przestrzegania zasad rachunkowosci
oraz zgodnosci zapisow z dowodami ksiegowymi oraz planem finansowym.

7. Opracowywanie programow realizacji zadan audytowych.

PION Z-CY DYREKTORA DS. PRZEWOZOW

§21

Dzial Planowania Komunikacji

1
2
3.
4
5

Planowanie oferty przewozowej.

Analiza ukladu potgczen komunikacyjnych.

Optymalizacja uktadu potaczen komunikacyjnych.

Analiza zasadnosci oraz celowosci obshugi linii komunikacyjnych.

Koordynacja obstugi polaczen komunikacyjnych z innym organizatorami przewozow, lub
przewoznikami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z systemami elektronicznego gromadzenia danych o
potokach pasazerskich i funkcjonowaniu komunikacji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z systemami sterowania ruchem.

§22

Dzial Informacji Pasazerskiej

1. Biezgca informacja o funkcjonowaniu komunikacji.

2. Informacja o polaczeniach na sieci.

3. Informacja o taryfie komunikacyjnej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg informacji wizualnej w systemie

komunikacyjnym KZK GOP.

5. -Kontrola wykonywania zlecen dotyczacych informacji pasazerskie;.
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Wspétdziatanie z gminami w zakresie infrastruktury przystankowej komunikacji
publicznej.
Przyjmowanie skarg, uwag i wnioskéw w zakresie funkcjonowania komunikacji.
Analiza skarg, uwag 1 wnioskow.

Reagowanie na interwencije pasazerow.

§23

Dzial Zamowien Publicznych

L.

Udzielanie wyjasnienn i dokonywanie instrukcji w ramach stosowania procedury
postgpowania przy zamdwieniach publicznych.

Wnioskowanie o powolanie Komisji Przetargowej.

Prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych oraz przygotowywanie
informacji w tym zakresie dla wtadz Zwigzku.

Opracowywanie wnioskéw 1 spostrzezen w zakresie udzielonych zaméwief

publicznych.

§24

Wydzial Przewozow

1. Realizacja przyjete] polityki przewozowe).

2. Nadzor oraz podejmowanie dzialan w zakresie organizacji obstugi sieci polaczen

komunikacyjnych.

3. Analiza funkcjonowania oraz optymalizacja rozwigzan systemu kontroli realizacji

przewozow.

4, Przygotowywanie do wdrozenia koncepeji i projektéw rozwigzan optymalizujacych sie¢

polaczen komunikacyjnych.

5. Wydzial koordynuje prace podlegtych komdrek organizacyjnych.

§25

Dzial Organizacji Przewozow

W zakresie zlecenn komunikacyjnych:

1. Analiza ofert przewozowych.

2. Udzial w zamowieniach publicznych na ustugi komunikacyjne.

3. Przygotowanie umow, aneksow i polecen.

b3

3
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Organizacja komunikacji zastgpezej.

Rozliczanie zawartych umow 1 porozumier.

=N B

Analiza stawek za ustugi komunikacyjne.

§26

W zakresie rozkladow jazdy:

Analiza potokdw pasazerskich.

Analiza wnioskow 1 postulatow,

Przy gotowywanie 1 wdrazanie rozkladéw jazdy.
Czasowe zmiany rozkiadow jazdy.

Uktad tras, linii 1 przystankow.

Koordynacja linii i rozktadow jazdy.

Plan pracy przewozowej.

e AR

Przygotowywanie rozkladow jazdy do publikacji.

§27
Referat Kontroli
1. Kontrola realizacji i jakosci ustug przewozowych.
Kontrola stanu 1 wyposazenia taboru.
Kontrola infrastruktury komunikacyjne;j.

Analiza wynikéw kontroli.

A

Naliczanie kar umownych i rozpatrywanie odwotan.

§28
Referat Weryfikacji Przewozow
Weryfikacji realizacji zadan przewozowych.
Rozliczanie realizacji zadan przewozowych na linie, gminy i przewoznikow.
Weryfikacja sprawozdan przewoznikdw z raportami kontroli.
Rozliczanie komunikacji zastepczej i objazdow.

Weryfikacja faktur za realizacje zadan przewozowych.

Przy gotowywanie uméw, aneksow 1 porozumienl z organizatorami komunikacji.
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PION Z-CY DYREKTORA DS. ROZWQOJU

§29

Dzial Analiz Ekonomicznych

1
2
3.
4

. Prowadzenie analiz ekonomicznych wynikajacych z potrzeb KZK GOP.

Wykonywanie obliczen i symulacji zwigzanych z tworzeniem budzetu KZK GOP.
Rozliczanie budzetu KZK GOP w zakresie dotacji z Gmin.

Przygotowywanie projektéw i opinii dotyczacych roznych rozwigzan w komunikacji
migjskiej.

Prowadzenie korespondencji z urzedami centralnymi w zakresie rozwigzan systemowych
dotyczacej komunikacji miejskie].

§30

Dzial Badan i Rozwoju

1.
2.
3.

11.

Opracowywanie projektow dotyczacych strategii Zwigzku.

Przygotowanie opracowan dla organdow Zwigzku oraz innych instytucji w miare potrzeb.
Dokonywanie analiz strategicznych dotyczacych réznych aspektéw rozwoju i dziatalnodci
KZK GOP.

Przygotowywanie informacji i analiz na potrzeby Komisji Rozwoju Zgromadzenia.
Prowadzenie badan linii komunikacyjnych oraz analiza wynikéw tych badan 1
formutowanie wnioskow.

Dzialanie w zakresie rozwoju systemu taryfowego.

Analizy funkcjonowania nowych systeméw taryfowych.

Organizacja i analiza wynikow badain marketingowych.

Przygotowywanie projektéw 1 kampanii marketingowych.

. Informowanie gmin, na podstawie prowadzonych badan, o potrzebach komunikacyjnych

mieszkaficow.
Analiza rozwigzan organizacyjnych, prawnych i finansowych funkcjonujacych w réznych

os$rodkach komunikacji miejskiej w Europie i na $wiecie.

§31

Dzial ds. Projektow Europejskich i Wspolpracy Zagranicznej

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych z mozliwoscia uzyskania dofinansowama z Uniu

Europejskiej.

o)
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Gromadzenie informacji z zakresu regulacji prawnych Unii Europejskiej.

Thimaczenie oraz opracowywanie materialébw 1 pism zagranicznych dotyczacych
zagadnien transportowych — dla potrzeb Biura oraz publikacji w polskiej prasie czy tez
biuletynie KZK GOP.

Prowadzenic korespondencji z zagranicznymi firmami.

Nawiazywanie kontaktéw w celu wspdlpracy z organami odpowiedzialnymi za
organizacjg transportu zbiorowego w réznych miastach Europy.

Przygotowywanie  wyjazdéw  zagranicznych (korespondencja dotyczaca udzialu
w konferencjach poswigconych problemom organizacji 1 finansowania komunikacji
zbiorowej, rezerwacje hotelu, organizacja przejazdow, kalkulacje diet, rozliczanie
wyjazdow).

Biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania §rodkow z funduszy strukturalnych.

Inicjowanie i koordynowanie przygotowania projektéw, ktore moga by¢ finansowane z
funduszy strukturalnych.

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie realizac)i projektow.

10. Koordynacja realizacji i rozliczenia projektow.

§32

Wydzial Taryfowo — Biletowy

1.

A

Opracowywanie oraz przygotowywanie zmian Taryfy przewozu oséb i bagazu $rodkami
komunikacji organizowanej przez KZK GOP.

Analiza oraz przy gotowywahie wnioskdw dotyczacych metod sprzedazy biletow.
Przygotowywanie propozycji dotyczacych modyfikacji lub zmian rodzajéw biletow.
Analiza oraz wnioskowanie w zakresie metod 1 sposobu organizacji kontroli biletow.
Analiza oraz przygotowywanie rozwigzan dotyczacych sposobéw oraz metod
postepowania przy windykaciji optat dodatkowych.

Prowadzenie prac w zakresie stosowania systemow kasowania biletow.

7. Wrydzial koordynuje i nadzoruje bezposrednio prace podleglych komoérek
organizacyjnych.
§33
Dzial Sprzedazy
1. Prognozowanie kierunkdéw rozwoju sprzedazy.

2.

Przygotowywanie uméw o produkeji i dystrybucii biletow oraz wydawnictw.
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3. Organizacja produkcji i dystrybucji biletéw.
4. Weryfikacja producentow i kanaldow dystrybucji biletow.

5. Podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do wzrostu efektywnosci sprzedazy.

§34
Referat ds. Automatow i Punktow Obslugi Pasazera
W zakresie Automatow:
Biezaca obstuga automatdw biletowych — przeglady, konserwacje, drobne naprawy.
Rozliczanie wplywdéw z automatéw biletowych — raporty sprzedazy.

Przyjmowanie zgloszen o awariach i reklamacjach pracy automatéw biletowych.

Rl e

Testowanie nowych automatéw biletowych oraz urzadzen do kasowania biletow.

§35
W zakresie Punktu Obslugi Pasazera:

1. Informowanie pasazeréw o aktualnej ofercie przewozowej i Taryfie KZK GOP.

2. Sprzedaz detaliczna pelnej gamy biletdw bedgeych w ofercie KZK GOP.

3. Przyjmowanie wplat oplaty dodatkowej i manipulacyjne;j.

4. Przyjmowanie uwag, wnioskéw oraz skarg i korespondencji pasazeréw dotyczacych
funkcjonowania komunikacji miejskiej.

5. Przyjmowanie odwolan od nalozonej oplaty dodatkowej oraz ich rozpatrywanie w
zakresie §10 pkt 1 i 2 Taryfy, w pozostalych przypadkach — przekazywanie ich do
Biura KZK GOP.

6. Wyjasnianie kwestii zwigzanych z kasowaniem biletéw (nieczytelne i nieprawidtowe

kody kasownikéw odbite na biletach).

§36
Dzial Kontroli Biletow
1. Nadzér nad produkcja i dystrybucja biletéw.
2. Szkolenie kontrolerow.
3. Przygotowywanie i wykonywanie uméw o dziatalnosci kontrolerskiej.
4

. Biezacy nadzdr nad pracg kontrolerow.
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8§37

Dzial Windykacji i Odwolan

1.

Prowadzenie windykacji, w tym windykacji sgdowe] bezposrednio przez dzial, jak
réwniez poprzez wykorzystanie firm zewngtrznych.

Przygotowywanie zalozen do specyfikacji przetargowych z zakresu windykacji oplat
dodatkowych. Prowadzenie, nadzorowanie 1 rozliczanie umow z firmami
zewngtrznymi wybranymi w wyniku postepowan przewidzianych w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych.

Biezace obserwowanie stosowanych w kraju rozwiazan wspomagajacych windykacje
oplat dodatkowych i przygotowanie ich wdrozenia w KZK GOP.

Biezace przyjmowanie odwotan od pasazeréw oraz udzielanie informacji z zakresu
taryfy 1 procedur zwigzanych z windykacja optat dodatkowych.

Wspodtpraca z pracownikami Punktéw Obslugi Pasazera oraz innymi pracownikami
Biura KZK GOP w zakresie przyjmowania odwolan i ich rozpatrywania, zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie zasadami.

PION Z-CY DYREKTORA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

- GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§38

Dzial Finansowo-Budzetowy

L.

AL

Opracowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Zgromadzenia dotyczacych realizacji
planu finansowego Zwiazku.

Biezgca analiza wykonania planu finansowego Zwigzku.

Rozliczanie dotacji do komunikacji z Gminami — czlonkami Zwiazku.

Rozliczanie udzialéw z tytulu sprzedazy biletow.

Prowadzenie caloksztaltu zagadnief zwigzanych z ptacami i rozliczanie funduszu
plac.

Rozliczanie sie z budzetem w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

i ubezpieczen spotecznych.
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Sporzadzanie sprawozdawczosel bilansowej 1 budzetowe],

Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomodci i prowadzenie rozrachunkéw w
tym zakresie.

Prowadzenie catoksztaltu prac zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
prawnych.

Prowadzenie caloksztaltu prac w zakresic PFRON i ZFSS.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami kasy gtéwnej KZK GOP.
Sprawowanie nadzoru merytorycznego 1 rachunkowego nad dokumentacja kas.
Dekretacja i ksiggowanie raportéw kasowych ( kasa gtéwna i POP-y).
Dekretacja i ksiggowanie wyciggdw bankowych.

Gospodarowanie czasowo wolnymi srodkami finansowymi.

Rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych.

§39

Dzial Ksiegowosci i Faktur |

1
2
3.
4

wh

10.
11.
12.

Opracowywanie projektu zarzadzenia dot. zasad ( polityki ) rachunkowosci,
Prowadzenie ewidencji rozrachunkdw 1 roszczen z tytutu dostaw, robét 1 ustug.
Ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym.

Prowadzenie ewidencji 1 sprawowanie nadzoru rozliczei pobranych zaliczek 1
dokonanych przedplat.

Terminowe przy gotowywanie przelewoéw z tytulu wszelkich zobowigzan.
Egzekwowanie terminowe] realizacji naleznosci.

Biezace prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej rzeczowych skladnikow
majatku trwatego, naliczanie i ewidencja amortyzacji 1 umorzenia $rodkdéw trwatych

oraz rozliczanie inwentaryzacji.

. Ubezpieczanie majatku KZK GOP.

Biezgce prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji
umorzenia w tym zakresie.

Prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych z podatkiem VAT.

Wystawianie faktur z tytutu sprzedazy i prowadzenie rejestréw sprzedazy.
Przeprowadzanie inwentaryzacji naleznoscei i zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.
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13. Przeprowadzanie caloksztattu prac zwigzanych z zamknigciem ksigg na koniec roku

(bilans zamknigcia) i otwarciem na poczatek roku obrachunkowego (bilans otwarcia).

’ ROZDZIAL IV
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§40
1. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz Biura podpisuje Dyrektor badz jego Zastepcy,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Dyrektora do swojej wylacznej kompetencji.
2. Rejestracja korespondencji oraz obieg dokumentéw odbywa si¢ z zachowaniem zasad
okreslonych instrukcig kancelaryjna,.
3. Tryb zalatwiania skarg oraz przyjmowania obywateli w ramach skarg i wnioskéw reguluje
zarzadzenie wewngtrzne Dyrektora Biura.
§41
1. Dyrektora Biura w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Zastgpcea
Dyrektora.
2. Powyzsza zasade stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieobecnodci Z-céw Dyrektora
oraz Kierownikéw Dzialow.
3. W czasie nieobecnosci pracownikéw danej komdrki organizacyjnej zastgpstwo pelni
wyznaczony przez kierownika pracownik lub obowiazki przejmuje kierownik.
4. Zastgpstwo w pracy winno by¢ uwidocznione w aktach osobowych pracownika.
§42
1. Przekazywanie stanowisk kierowniczych odbywa si¢ protokolarnie.
2. Protokédt podpisany jest przez pracownika zdajacego 1 przejmujgcego stanowisko oraz

przez bezposredniego zwierzchnika stuzbowego.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43

Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami pionow i dzialéw rozstrzy ga Dyrektor Biura.

§44

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga uchwaly Zarzadu Zwigzku.

POD WZGLEDEM FORMALNO—PRAW#YM

N==JPEZ ZASTRZEZEN]
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