ZARZADZENIE NR 255/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 29 czerwca 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach

Na podstawie §8 ust. 2, Statutu Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach zatwierdzonego
uchwata Nr XVI/293/2007 Rady Miejskiej w Kielcach zdnia 25 pazdziernika 2007r.
w sprawie nadania Statutu Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach, zmienionej uchwatami
Nr LII/1246/2010 zdnia 29 lipca 2010r., XI/242/2011 =z dnia 09 czerwca 2011r.,
XXXVII/678/2012 z dnia 06 grudnia 2012r., XX1/436/2016 z dnia 18 lutego 2016r., zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Transportu Miejskiego
w Kielcach.
§ 3.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach z dnia
30.01.2020r.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2020r.

Prezydent Miasta
Kielce

Bogdan Wenta
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ZARZADU TRANSPORTU MIEJSKIEGO
W KIELCACH

Id: 2ADF5E10-3D63-4403-A98F-8C1F70B3BF85. Ogloszony Strona 1



ZARZAD
M TRANSPORTU
MIEJSKIEGO
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Rozdzial 1

Postanowienia Ogodlne

§1
Niniejszy Regulamin okre$la porzadek organizacyjny oraz zasady funkcjonowania

1 wewngetrzng strukture Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu
Miejskiego w Kielcach.

2) ,,Zarzadzie” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Transportu Miejskiego w Kielcach.

3) ,,Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ miasto Kielce.

4) ,,Prezydencie” — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Kielc.

5) ,,Radzie Miasta” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kielc.

6) ,,Komorkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ — dzialy, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy wystepujace w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Kielcach.

7) ,,Stanowiskach kierowniczych” — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko Dyrektora, Zastepcy
Dyrektora, Gtownego Ksiggowego, oraz inne stanowiska ktérym przyporzadkowany jest
Dzial, sekcja badz zespoty pracownikow.

8) ,,.Samodzielnym stanowisku pracy” — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej stanowisko pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu badz jego

Zastepcy.

83
1. Zarzad Transportu Miejskiego w Kielcach jest jednostka budzetowa utworzong Uchwata Nr
XV1/293/207 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia 25 pazdziernika 2007 r. z pdzniejszymi

Zmianami.
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2. Zarzad dziata na podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ Miasta oraz Prezydenta, a w szczegdélnosci Statutu, niniejszego
Regulaminu oraz innych wewngtrznych unormowan.

3. Siedzibg Zarzadu jest Miasto Kielce.

Rozdzial 11
Ogblne Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Zarzadu

Transportu Miejskiego w Kielcach

§4
Funkcjonowanie Zarzadu opiera si¢ na zasadach stluzbowego podporzadkowania, podziatu

czynnos$ci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

§5
Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy Kodeksu

postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

86
1. Zarzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego, a w szczegolnosci w ustawie o finansach publicznych
oraz aktach prawnych Rady Miasta i Prezydenta jak tez w unormowaniach wewngtrznych
2. Zarzad dziala w oparciu o plan finansowy stanowigcy podstawowy instrument zarzadzania

finansami, ktory takze wyznacza cele dziatan Zarzadu w poszczego6lnych dziedzinach.

§7
Wewngetrznymi aktami wykonawczymi Zarzadu sa:
1) Regulaminy wewnetrzne :
a) Regulamin Organizacyjny,
b) Regulamin Pracy,
c¢) Regulamin Wynagradzania,

d) Regulamin Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

3
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e) Regulamin postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych,
f) Inne regulaminy wydawane w ramach biezacych potrzeb,

2) Zarzadzenia,

3) Polecenia stuzbowe — W szczegdlnosci dotyczace przydziatu konkretnych zadan podlegtym
pracownikom,

4) Pelnomocnictwa,

5) Upowaznienia — Dyrektor Zarzadu jego Zastgpca oraz kierownik jednostki organizacyjnej
moze upowazni¢ pracownika do wykonania okreslonych czynnosci,

6) Komunikaty, Instrukcje, Wytyczne, Pisma okolne, Decyzje oraz inne wydawane w ramach

biezacych potrzeb.

§8
1. Zarzad Transportu Miejskiego w Kielcach posiada komorki organizacyjne zgrupowane
w nastepujacych pionach:
1) Pion Dyrektora— DN
2) Pion Zastepcy Dyrektora — DZ
3) Pion Glownego Ksiggowego — GK
2. Dziat Przewozow, Inspektor Ochrony Danych (ND) i Samodzielne stanowisko ds. organizacji
i zamowien publicznych (NO) podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu.
3. Dziat Techniczno — Eksploatacyjny (NT) i Dziat obstugi Dworca Autobusowego (DA)
podlegajg Zastepcy Dyrektora.
4. W sktad Pionu Gléwnego Ksiggowego wchodzg nastgpujace dzialy i sekcje kierowane przez
kierownikow:
1) Dziat Ekonomiczno — Administracyjny (EA)
- sekcja sprzedazy (ES)
§9
1. Ogolng strukture organizacyjng Zarzadu Transportu Miejskiego w Kielcach okresla schemat
organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze opracowaé szczegotowa strukture organizacyjng

Zarzadu
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§10
Realizacja czynno$ci 1 zadan w zakresie obstugi prawnej i doradztwa, bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz spraw obronnych, jak tez innych kwestii specjalistycznych moze by¢ zlecana

w ramach uméw cywilno-prawnych.

§11
W oparciu 0 postanowienie niniejszego Regulaminu obowigzki 1 odpowiedzialnosé¢
pracownikow Zarzadu okreslone s3 w indywidualnych zakresach czynnos$ci przechowywanych

w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial 111

Sposéb zarzadzania, kompetencje i odpowiedzialnos¢

§12
Zarzadem Transportu Miejskiego w Kielcach jednoosobowo kieruje 1 reprezentuje
na zewnatrz Dyrektor dzialajac na podstawie i w granicach obowigzujacych unormowan

prawnych oraz pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

§13
Dyrektor wykonuje uprawnienia i obowiazki pracodawcy wobec pracownikow zatrudnionych

w Zarzadzie.

8§14
Podczas nieobecnosci Dyrektora, pracami Zarzadu kieruje Zastepca Dyrektora, w przypadku

takze jego nieobecnosci Gtowny Ksiggowy.

§15
1. Kompetencje Dyrektora wynikaja z przepiséw prawa, statutu oraz petnomocnictw udzielonych
przez Prezydenta
2. Do kompetencji Dyrektora Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Zarzadu,
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2) Reprezentowanie Zarzadu na zewnatrz,

3) Zawieranie umow i1 porozumien zwigzanych z realizacjg zadan Zarzadu,

4) Sktadanie o$wiadczen woli oraz dokonywanie czynno$ci prawnych w imieniu i na rzecz
Miasta w zakresie objetym pelnomocnictwami, statutem i przepisami prawa,

5) Reprezentowanie Miasta przed Sadami, organami administracji publicznej i organami
egzekucyjnymi w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Zarzadu,

6) Gospodarowanie mieniem Zarzadu w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa i pelnomocnictw,

7) Udzielanie dalszych pelnomocnictw w granicach uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa i pelnomocnictw.

§ 16
Do realizacji zadan wykraczajacych poza zakres kompetencji komoérki organizacyjnej Dyrektor
moze powola¢ specjalne zespoly robocze okreslajagc rownoczesnie zakres przydzielonych im

zadan.

§17
1. Kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ Zastepcy Dyrektora:

1) Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje merytoryczny
nadzor i1 kontrolg nad jego praca.

2) Zastgpca Dyrektora sprawuje swoja funkcje¢ w granicach pelnomocnictw udzielonych
przez Dyrektora oraz zastepuje Dyrektora w biezacym kierowaniu Zarzadu podczas jego
nieobecnosci.

2. Zakres zadan i dziatan Zastgpcy Dyrektora obejmuje w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami Zarzadu Transportu Miejskiego podczas nieobecnosci Dyrektora,

2) kierowanie Dzialem Techniczno — Eksploatacyjnym oraz Dzialem obstugi Dworca
Autobusowego,

3) kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach zwigzanych
z organizowaniem, funkcjonowaniem i zmianami w komunikacji miejskiej na terenach

Gmin z ktérymi zawarto porozumienia o wspolnej komunikaciji,
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4) koordynowanie dziatan dotyczacych przygotowania projektow zarzadzen z zakresu
dziatania Zarzadu Transportu Miejskiego, w celu zapewnienia prawidlowego
wspotdziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych ZTM,

5) prowadzenie kontroli i nadzoru nad:

a) przestrzeganiem obowigzujacych aktéw normatywnych,
b) przygotowywaniem, zawieraniem oraz realizacjg umow,
C) ubezpieczeniem posiadanego majatku,

6) praca nad strategia rozwoju komunikacji miejskiej oraz przedktadanie propozycji zmiany
uktadu sieci komunikacyjnej,

7) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

3. Podczas nieobecnos$ci Zastgpcy Dyrektora zastgpowany jest on przez Kierownika Dziatu

Przewozow.

§18
1. Kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ Gtownego Ksiggowego:

1) Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i sprawuje swoja funkcje
w granicach pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora.

2. Zakres zadan 1 dziatania Gtownego Ksiegowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami Zarzadu Transportu Miejskiego podczas nieobecnosci Dyrektora
1jego zastepcow,

2) kierowanie Dzialem Ekonomiczno - Ksiggowym,

3) organizowanie 1 prowadzenie gospodarki finansowej ZTM w mysl obowigzujacych
przepisOw i wytycznych, w tym przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego
oraz biezace monitorowanie jego realizacji w tym wykonywanie wycinkowych,
zbiorczych, okresowych czy tez innych analiz wg potrzeb, jak tez sygnalizowanie
i przygotowywanie projektow zmian w planie.

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie kontroli, zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,
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7) terminowe prowadzenie rozliczen z Urzgdami Skarbowymi, Urzedem Miasta Kielce
w zakresie rozliczen podatkowych 1 optat, ubezpieczen spotecznych i majatkowych oraz
egzekwowania na rzecz ZTM naleznych $wiadczen i odszkodowan,

8) nadzor nad naliczaniem skladek ZUS oraz terminowym sporzadzeniem deklaracji
i regulacji Stadek ZUS,

9) rzetelne, poprawne i terminowe opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan
ekonomiczno - finansowych i budzetowych, ktorych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych, oraz analiza , raporty i ocena zadan gospodarczych realizowanych przez
ZTM,

10) biezaca windykacja nalezno$ci oraz nadzorowanie rozliczen z kontrahentami,

11) racjonalne gospodarowanie funduszem ptac (nadzor nad rozliczeniami z wynagrodzen
z tytutlu uméw o prace oraz uméw zlecenia i umoéw o dzieto),

12) nadzorowanie wprowadzania i stosowania zasad rachunkowo$ci, zapewniajacej rzetelne
1jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j,

13) opracowywanie i doskonalenie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie
rachunkowym i finansowym,

14) prowadzenie kompleksowej kontroli wewngtrznej spraw finansowo — ksiggowych
w zakresie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepnej dokumentow ksiggowych 1 operacji
gospodarczych,

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gospodarkg kasowa 1 obrotem
bezgotéwkowym,

17) inicjowanie, kreowanie 1 wdrazanie postepu ekonomicznego.

3. W czasie nieobecnosci Glowny Ksiggowy zastgpowany jest przez Kierownika Dziatu

Ekonomiczno-Administracyjnego lub innego wyznaczonego pracownika .

§19
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych podejmuja decyzje i1 realizujg zadania
powierzone przez Dyrektora w podleglych im komodrkach organizacyjnych korzystajac
z uprawnien okreslonych niniejszym Regulaminem oraz innymi dokumentami wydanymi przez

Dyrektora
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§20
1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja ogdlny kierunek dziatalnosci, koordynujg
ich dziatania z dzialami innych komoérek oraz sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem
pracy kierowanych przez siebie komorek i sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow zgodnie ze schematem organizacyjnym ZTM.
2. Kierownicy wykonuja zadania i kompetencje wyznaczone przez Dyrektora w podlegltych im

komdrkach organizacyjnych.

§21

Kierownicy komorek organizacyjnych ZTM odpowiedzialni sg przed Dyrektorem za:

1. prawidtowe funkcjonowanie komorki oraz za sprawne i nalezyte wykonywanie zadan,

2. utrzymywanie wlasciwych relacji oraz wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
ZTM,

3. bezposredni nadzor nad rzetelnym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikOw oraz za przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

4. state podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych,

5. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

6. realizacje zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami obowigzujagcymi ZTM,

a w szczegbdlnosci wykonywanie przyjetych rocznych planow finansowych.

Rozdzial IV
Zadania wspdélne komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§22
1. Do zadan wspdlnych pracownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy Zarzadu nalezy w szczego6lnosci:
1) monitorowanie przepiséw prawnych i ich wdrazanie,
2) prowadzenie wymaganej prawem sprawozdawczosci,
3) obstuga interesantow w zwiazku z realizowanymi zadaniami.
2. Do zadanh wspdlnych kierownikow komorek organizacyjnych Zarzadu nalezy
w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie polityki personalnej, w tym:
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a) ustalanie szczegdtowego zakresu obowigzkéw pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikoéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz skladania wnioskow w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planéw urlopdw oraz opiniowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow,

2) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami podlegtych
pracownikow,

3) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie realizacji zadan Zarzadu,

4) opracowywanie pozycji do projektow planéw rzeczowo-finansowych w czesci dotyczace;j
komorki organizacyjnej,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan,

6) nadzor nad wdrazaniem wymagan prawnych i monitorowanie ich aktualnosci w celu
zapewnienia zgodno$ci z wymaganiami prawnymi,

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych.

3. W ramach swych zadan kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska

pracy zobowiazani sg do:

1) monitorowania przepisow prawnych i wdrazania w dziatalno$ci Zarzadu,

2) zgodnego z prawem i terminowego realizowania zadan komorki organizacyjnej,

3) zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

4) przygotowywania projektow odpowiedzi na wnioski 1 skargi zgtaszane do Zarzadu,

5) opracowywania materiatéw na Sesje Rady Miasta 1 komisje Rady Miasta,

6) przygotowywania projektdw uchwat i zarzadzen oraz uméw zawieranych z innymi
podmiotami w zakresie merytorycznej wlasciwosci komorki organizacyjnej,

7) przydzielanie imiennie zadan poprzez polecenia stuzbowe,

8) wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji

niezbednych do realizacji zadan,

10
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ZARZAD
ZInT
9) wykonywania zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych, Uchwat

Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta oraz wewng¢trznych uregulowan,

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg za:

1) skuteczne, sprawne 1 zgodne z prawem realizowanie zadan przypisanych komorce
organizacyjnej,

2) realizacj¢ Uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta i Dyrektora,

3) wiasciwe zabezpieczenie dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa i stuzbowa
oraz powierzonych pieczeci urzedowych,

4) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem,

5) wlasciwe planowanie potrzeb i racjonalne wykorzystanie przydzielonych srodkow,

6) kulturalng obstuge interesantow w komorce organizacyjnej,

7) skuteczng ochron¢ danych osobowych prowadzonych przez komorke organizacyjna.

Rozdzial V

Zadania wlasne komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§23

1. Dzial Przewozow

Pracami Dziatu kieruje Kierownik

Zadania i zakres dziatania:

1) projektowanie uktadu sieci komunikacyjnej oraz przygotowanie zalozen techniczno —
eksploatacyjnych dla nowych linii i zmiany tras linii juz istniejacych,

2) zbieranie oraz analiza zwigzkow i postulatéw w zakresie usprawnienia komunikacji miejskiej
oraz podejmowanie dziatan usprawniajacych,

3) badanie napetnien w autobusach komunikacji miejskiej oraz analiza wnioskow,

4) ocena rentownosci linii komunikacyjnych,

5) organizowanie badan nat¢zenia ruchu pasazerskiego 1 czasoOw jazdy w zakresie
wykorzystywania zdolnos$ci przewozowej, ich analizowanie i przedstawianie wnioskow,

6) ustalanie ilosci i struktury taboru autobusowego niezbednego do wykonywania ustug
przewozowych,

8) przygotowanie rozktadow jazdy dla przewoznikow,

11
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9) analiza raportow kontrolerow biletow 1 kontrolerow ruchu w zakresie dotyczacym
funkcjonowania komunikacji miejskiej,

10) state monitorowanie komunikacji pod wzgledem punktualno$ci i przygotowywanie
odpowiednich raportow,

11) kontrola ustug przewozowych $wiadczonych przez przewoznikow, prowadzenie rejestru
realizacji zadan wykonywanych i wystepujacych zaktocen kursowania autobusow,

12) opracowywanie doraznych rozwigzan funkcjonowania komunikacji miejskiej,
uwarunkowanych sytuacjami awaryjnymi (imprezy masowe, Wszystkich Swietych, itp.),
remonty drog oraz sporzadzanie w tym celu rozktadéw jazdy i informacji przystankowej,

13) obstuga monitoringu wizyjnego w autobusach komunikacji miejskiej,

14) wspotpraca z Policja 1 Straza Miejska przy zapewnieniu porzadku i bezpieczenstwa
w srodkach komunikacji miejskiej,

15) kontrola przestrzegania przepisow porzadkowych przez pasazeréow i obstuge pojazdow,

16) prowadzenie kontroli biletowej w zakresie:

a) kontroli dokumentow przewozu w srodkach komunikacji miejskiej,
b) naktadania optat dodatkowych gotowkowych i kredytowych,

17) rozpatrywanie odwotan pasazeréw od natozonych optat dodatkowych i przygotowywanie
odpowiedzi,

18) przygotowywanie tresci korespondencji kierowanej do witadz miasta i innych instytucji
w zakresie dotyczacym komunikacji miejskiej,

19) przygotowywanie materialdw zwigzanych z realizacja porozumien zawartych z gminami
dotyczacych funkcjonowania komunikacji miejskie;,

20) przygotowywanie materiatow i wspotdziatanie przy organizowaniu przetargdw zwigzanych
z przewozami pasazerskimi,

21) rozwoj komunikacji w tym:

a) przygotowywanie propozycji zmian na liniach regularnych komunikacji miejskiej,

b) zbieranie informacji i opinii dotyczacych usprawnienia komunikacji miejskiej,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dlugosci linii i odlegto$ci migdzy przystankami
oraz dokonywanie pomiarow czasu przelotu miedzy przystankami lub wyznaczonymi
punktami kontrolnymi,

d) prowadzenie wymaganej dokumentacji i analiza efektywnosci systemow linii

komunikacyjnych i rozktadow jazdy,
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f) budowanie systemu informacji pasazerskiej oraz operacyjne opracowywanie informacji
pasazerskiej kierowanej do  pasazerow poprzez kanaly przekazu w pojazdach,
na przystankach i dworcach, poprzez internet,

g) wspottworzenie systemu zapewnienia jakos$ci opartego 0 system BUSMAN, ITS, itd., dla
obszaru miasta Kielce i Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem taboru samochodowego, w tym

autobusow oraz spraw zwigzanych ze szkodami i ich likwidacja,

2. Dzial Techniczno — Eksploatacyjny
Pracami dziatu kieruje Kierownik
Zadania i zakres dziatania:
1) przedstawianie propozycji i projektow w zakresie poprawy uzyskiwania zamierzonych
efektow przy wykorzystaniu odpowiednich systeméw informatycznych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem 1 modernizacjg systemu informatycznego,
3) analiza potrzeb ZTM w zakresie programéw uzytkowych — wybor i zakup odpowiednich
programow,
4) utrzymanie w sprawnosci dziatanie systemu informatycznego ZTM, a w szczeg6lnosci:
a) kontrola legalno$ci oprogramowania,
b) administracja sieci komputerowej firmy,
c¢) nadzor nad pracg urzadzen komputerowych,
d) dokonywanie napraw i konserwacji sprzg¢tu komputerowego,
e) rejestrowanie zmian w systemach operacyjnych, urzadzeniach i procedurach,
f) instalowanie, konfigurowanie systemdw operacyjnych i aplikacji na komputerach ZTM,
5) aktualizowanie stron internetowych BIP UM oraz ZTM,
6) biezaca i okresowa archiwizacja danych,
7) przestrzeganie tajemnicy o systemie informatycznym oraz prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, a w szczegdlnosci:
a) przeciwdzialanie dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe,
b) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane

osobowe,
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c) nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,
8) utrzymanie w sprawno$ci systemu informacji o kursowaniu autobuséw w czasie
rzeczywistym,
9) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z systemem zarzadzania komunikacja,
10) wspotpraca z Sekcjg Sprzedazy w zakresie opracowania szaty graficznej biletow,
11) prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z obstuga automatow (mobilnych
I stacjonarnych), tzn.:
a) napetnianie magazynow monetami o stosownych nominatach,
b) dokonywanie wydrukow oraz zapisywanie informacji na kartach eMC,
c) zaktadanie papieru w drukarkach termicznych,
d) prowadzenie korespondencji z serwisem automatéw do sprzedazy biletow zgodnie
z wytycznymi producenta,
e) biezace naprawy, usuwanie usterek,
f) wymiana kaset w automatach,
12) pomoc i szkolenie pracownikow w zakresie obstugi komputera oraz oprogramowania,
13) inicjowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych i technologicznych,
14) wspoélpraca przy organizowaniu przetargdw na sprzet informatyczny, oprogramowanie oraz
wszelkich systemow majacych stuzy¢ rozwojowi komunikacji miejskiej,
15) gospodarowanie obiektami bedacymi wtasnosciag ZTM poprzez zapewnienie sprawnego ich
funkcjonowania (z wytaczeniem dworca autobusowego),
16) nadzér nad prowadzeniem gospodarki i sposobem eksploatowania autobuséw stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Kielce,
17) prowadzenie gospodarki taborem samochodowym,
18) weryfikacja kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa,
19) nadzor nad realizacja inwestycji i remontoéw oraz ich koordynacja z planem finansowym:
a) opracowywanie w oparciu o plan dzialalnosci gospodarczej ZTM harmonogramow
rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,
b) nadzoér merytoryczny nad realizacjg inwestycji,
c¢) dokonywanie rachunku efektywnos$ci przedsigwzie¢ inwestycyjnych, modernizacyjnych

i remontowych,

14

Id: 2ADF5E10-3D63-4403-A98F-8C1F70B3BF85. Ogloszony Strona 14



ZARZAD
Z’M MIESSKIEGO
(7 W KIELCACH
d) prowadzenie okresowych analiz z przebiegu przedsiewzig¢ inwestycyjnych,
modernizacyjnych,

e) udzial w przegladach i odbiorach technicznych.

3. Dzial Ekonomiczno- Administracyjny

Dzialem kieruje Kierownik, ktoremu bezposrednio podlega Sekcja Sprzedazy.

Zadania i zakres dziatania:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci i przepisami
szczegOlnymi wydanymi w tym zakresie,

2) sprawowanie kontroli nad prawidtowym sporzadzaniem, obiegiem i kontrolg dokumentow
ksiggowych zewnetrznych i wewnetrznych,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) rzetelne 1 terminowe sporzadzanie plandéw, sprawozdan finansowych na potrzeby
uprawnionych organdéw i na potrzeby ZTM, jako jednostki budzetowej,

5) opracowywanie i doskonalenie projektéw przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowym
i finansowym,

6) szczegdtowa analiza rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

7) biezaca kontrola i przestrzeganie przyjetej przez ZTM polityki finansowe;,

8) sporzadzanie sprawozdan 1 prowadzenie analiz sprzedazy oraz wielkosci wplywow
uzyskanych na podstawie sprzedazy poszczegdlnych rodzajow biletow,

9) w oparciu o analizg sprzedazy rodzajow biletdow, opracowywanie wnioskow
o wprowadzenie nowych rozwigzan taryfowych, form sprzedazy i dystrybucji biletow,

10) nadzor nad opréznianiem kaset z automatow do sprzedazy biletow z bilonu,

11) nadzér nad zabezpieczeniem, przechowywaniem oraz przekazywaniem gotowki,

12) nadzér nad rozliczaniem automatow do sprzedazy biletow,

13) analizowanie potrzeb kadrowych,

14) analizowanie potrzeb szkoleniowych,

15) dobdr metod diagnozowania i motywowania pracownikéw ZTM,

16) prowadzenie polityki ptacowej w zakresie obliczania i ewidencjonowania wynagrodzen,

17) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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18) sporzadzanie deklaracji do ZUS w zakresie ubezpieczenia spotecznego, i ubezpieczenia
zdrowotnego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

19) sporzadzanie innych deklaracji oraz sprawozdan wynikajacych z obowiazkéw
przewidzianych prawem, cigzacych na ZTM jako Pracodawcy,

20) administrowanie zasobami majgtkowymi ZTM,

21) prowadzenie gospodarki materialowej 1 magazynowej, prowadzenie zaopatrzenia
w materialy piSmienne i biurowe, druki i dzienniki oraz zamawianie pieczatek,

22) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach ZTM,

23) nadzér nad prowadzeniem wszelkich dziatlan marketingowych zmierzajacych
do zwigkszenia ilo$ci przewozonych pasazerow komunikacja miejska,

24) administrowanie telefonig stacjonarng i komorkowsa,

25) catoksztatt spraw zwigzanych z korespondencja ZTM,

26) organizowanie spotkan z lokalnymi przedstawicielami mediow,

27) organizowanie spotkan z wladzami wojewodztwa, miasta, gmin,

28) organizowanie spotkan z przedstawicielami firm 1 innych instytucji,

29) monitorowanie publikacji prasowych dotyczacych statutowych zadan ZTM,

30) udzielanie informacji interesantom.

3.1. Sekcja sprzedazy

Sekcja kieruje Kierownik sekcji.

Zadania i zakres dziatania:

1) prowadzenie sprzedazy biletow wg obowigzujgcych cen za przejazdy autobusami komunikacji
miejskiej,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedaza biletow w systemie hurtowym,

3) badanie oplacalnosci i efektywnosci funkcjonowania wprowadzonych form dystrybucji
1 sprzedazy biletow,

4) analizowanie potrzeb pod wzgledem ilosci 1 lokalizacji prowadzonych punktow sprzedazy,

5) dokonywanie sprzedazy przy zastosowaniu urzadzen zapewniajacych prawidlowe
ewidencjonowanie ilo$ci 1 warto$ci biletow w ujeciu jednostkowym i zbiorczym,

6) oproznianie kaset z automatow do sprzedazy biletow,

7) zabezpieczenie, przechowywanie oraz przekazywanie gotowki,

8) rozliczanie automatow do sprzedazy biletow,
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9) informowanie pasazerow o obowigzujacych cenach biletow oraz o dokumentach wymaganych
do ich zakupu w przypadku biletéw okresowych,

10) wykonywanie analiz wielkosci sprzedazy,

11) optymalizacja systemu prowadzonej sprzedazy wynikajacego z uwarunkowan i potrzeb
rynkowych,

12) analizowanie cennikow biletdéw i przekazywanie stosownych wnioskow,

13) opracowywanie wzorow biletow i ich zabezpieczen,

14) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zamdéwieniem biletow u dostawcy,
z ktorym zostata zawarta umowa na druk i dostawe biletow, w tym rowniez opracowywanie
szaty graficznej biletow przy wspotpracy z Dziatem Techniczno — Eksploatacyjnym,

15) udzielanie informacji pasazerom o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej oraz o cenach
biletow komunikacji miejskiej,

16) koordynowanie dziataniami w przypadku wprowadzenia nowej taryfy biletowej.

4. Dzial ds. Dworca Autobusowego

Zadania i zakres dziatania:

1) organizacja biezacego funkcjonowania oraz ustalenie warunkdw i zasad korzystania z dworca
autobusowego,

2) okreslenie sposobu organizacji ruchu pojazdoéw i pieszych na terenie dworca autobusowego,
obejmujacego stanowiska odjazdowe/ przyjazdowe, utwardzony plac manewrowy 1 drogi
wewnetrzne,

3) przygotowywanie analiz dotyczacych ilosci wjazdéw/wyjazdow, rodzaju taboru
autobusowego, udzielanie bezposrednio lub telefonicznie informacji osobom korzystajacym
z dworca autobusowego w zakresie obowigzujacych przepiséw, cennikow i oplat,

4) planowanie i sprawozdawczosc,

5) reagowanie na wszelkie zaktdcenia lub awarie na dworcu autobusowym,

6) sporzadzanie dokumentéw (regulamindw, przepisow porzadkowych),

7) zbieranie informacji i opinii dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania dworca,

8) zarzadzanie terminowym obiegiem dokumentow i korespondencji,

9) obstuga interesantéw (przewoznikow, najemcow, dzierzawcow),

10) zapewnienie utrzymania czystosci,

11) zapewnienie ochrony dworca wraz z przylegltymi terenami,
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12) uzgadnianie zasad korzystania z dworca autobusowego,

13) gospodarowanie parkingiem dla samochoddw osobowych, busow i autobusow,

14) fakturowanie nalezno$ci za rozmieszczanie rozkladow jazdy oraz parkowanie na ternie
dworca,

15) fakturowanie dzierzawy pomieszczen i powierzchni na ternie dworca,

16) zapewnienie informacji dla pasazeréw dotyczacej rozkladow jazdy 1 potagczen
komunikacyjnych,

17) kontakt zewngtrzny z instytucjami w zakresie prowadzonych spraw stuzbowych,

18) opracowywanie zapisow merytorycznych na potrzeby dokumentacji przetargowej,

5. Samodzielne stanowisko ds. organizacji i zamoéowien publicznych

Zadania i zakres dziatania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja jednostki,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta — wspotpraca w tym zakresie z Biurem Rady
Miasta oraz z Wydziatem Organizacyjnym,

3) przygotowywanie materialéw pomocniczych dla Dyrektora ZTM,

4) opracowywanie projektéw regulamindéw wewngtrznych, zarzadzen, polecen stuzbowych,

5) prowadzenie wykazu zarzadzen i polecen Dyrektora wraz z ich aktualizacja,

6) zbieranie meldunkow o stopniu realizacji zadan zawartych w zarzadzeniach — przedstawienie
zbiorczych sprawozdan,

7) opracowywanie odpowiedzi w sprawach ogolnych zaktadu, na podstawie sktadanych przez
poszczegdlne komarki organizacyjne meldunkéw,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzonymi zmianami organizacyjnymi,

9) wnioskowanie w zakresie ewentualnych zmian organizacyjnych na podstawie wynikow
przeprowadzonej uprzednio oceny,

10) inicjowanie zmian zmierzajacych do usprawnienia przeplywu informacji, dokumentacji
i kontroli,

11) wspodlpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrolg w celu zapewnienia sprawnego jej
przebiegu,

12) obserwacja publikacji prasowych dotyczacych statutowych zadan ZTM oraz konsultacja

z komorkami merytorycznie odpowiedzialnymi,
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13) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie zapewnienia przestrzegania prawa
w dzialalnosci ZTM,

14) przygotowywanie informacji dla innych dziatéw, grup pracowniczych,

15) przygotowywanie informacji dla pasazeréw komunikacji miejskiej,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, terminowe udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,

17) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzielanych zaméwien publicznych,

18) prowadzenie ewidencji oraz wszelkich spraw dotyczacych postgpowania na podstawie
przepiséw o zamowieniach publicznych,

19) nadzér merytoryczny nad przestrzeganiem przez ZTM przepisow dotyczacych zaméwien
publicznych,

20) obstuga programu LEX — monitorowanie i wyszukiwanie aktow prawnych dotyczacych
statutowych zada¢ ZTM oraz przekazywanie ich poszczeg6lnym komdrkom organizacyjnym,

21) odpowiedzialno$¢ za prenumeratg prasy, czasopism, zakup poradnikow oraz prowadzenie

ich rejestru,

6. Stanowisko Radcy Prawnego

Zadania i zakres dziatania:

1) wydawanie opinii w sprawach prawnych dotyczacych ZTM,

2) prowadzenie doradztwa prawnego w zakresie przedmiotu prowadzonej dziatalnosci,

3) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktéw normatywnych,

4) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniach sagdowych 1 administracyjnych
oraz innych postepowaniach przed organami orzekajgcymi,

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora zwigzanych z obstugg prawna.

7. Inspektor Ochrony Danych

Zadania i zakres dziatania:

1) wdrazanie i monitorowanie wymogow RODO.

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkow, dziatania
zwigkszajace swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35,

5) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

7) peienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw

przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Rozdzial VI

System kontroli zarzadczej

§24
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa,
2) skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatania,
3) wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrong zasobow,
5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

7) zarzadzanie ryzykiem.
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ZARZAD
M TRANSPORTU
MIEJSKIEGO

(7 W KIELCACH

§25
System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujacych:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.

§ 26
Samokontrola to kontrola, do ktoérej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Polega na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy,

Z uwzglednieniem obowiazkdéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

§27
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych

oraz na innych stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji,

procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w zakresach czynno$ci stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie

upowaznieni.

§28
Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez zewnetrzne zespoty kontrolne lub zespoty

kontrolne powotane przez Prezydenta.

§29
Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego dokumentowanie, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw,
W tym w szczegbdlnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania §rodkow publicznych,

2) gospodarowanie mieniem,
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3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej,

4) realizacji zadan.

§30
Dyrektor w formie zarzadzenia okresla szczegdtowe zasady organizacji i wykonywania kontroli

zarzadczej.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§31
1. Niniejszy regulamin obowigzuje od 01.07.2020r.
2. Zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego

wprowadzenia

Kielce, dnia 23.06.2020r.
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Kielce, 01.07.2020 .
Latacznik do regulaminu organizacyjnego ZTM Kielce.
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