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Spis tresci

Podstawa prawna regulaminu

Wstep

Przedmiot dziatalnosci oraz wiladze przedsigbiorstwa
Zakres praw i odpowiedzialnosci wiadz spotki

Obowigzki 1 uprawnienia kierownikow pionow, kierownikow
komorek organizacyjnych i pracownikow spotki

Zakresy dziatan 1 zadan realizowanych przez kierownikow
piondéw — Czlonka Zarzadu Spotki
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- Sekretariat
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PODSTAWA PRAWNA REGULAMINU

1.

Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych ( Dz. U. Nr 94,
poz. 1037 z pdzniejszymi zmianami );

Akt notarialny z dnia 09 listopada 1995 r. o przeksztalceniu Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego we Wioclawku w spotke z ograniczong
odpowiedzialno$cig - Repertorium A Nr 19507/1995;

Postanowienie Krajowego Sadu Rejestrowego w Toruniu o zarejestrowaniu
Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spétka z o. 0. we Wiloctawku;
Nr KRS - 00000 34210.

Uchwalta Nr 19/2014 Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego
Spotka z o. 0. we Wiloctawku w sprawie przyjecia i zatwierdzenia ,,Regulaminu
Organizacyjnego M.P.K. Spotka z o. 0. we Wloctawku™.

Uchwaty Nr 06/2014 z dnias 26. 03. 2014 r. Rady Nadzorczej Miejskiego
Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego Spotka z o. 0. we Wloctawku, ul. Rysia 3
dotyczacej opinii w sprawie ‘Regulaminu Organizacyjnego M.P.K. Spotka z o. o.
we Wiloctawku.

WSTEP
§ 1

Regulamin organizacyjny okresla:

a) organizacj¢ wewnetrzng przedsiebiorstwa spoiki;

b) zakresy dziatania, podzial obowigzkow, zakresy odpowiedzialnosci i uprawnien
0sO0b petigcych funkcje kierownicze i samodzielne w przedsigbiorstwie spotki.

Organizacj¢ wewngtrzng spotki  okreSla szczegdlowo schemat organizacyjny

stanowigcy  zalagcznik do  Regulaminu, ustalajacy  zaleznos¢  sluzbowg

poszczegdlnych komorek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk, podziat

funkcji 1 zadan czlonkow Zarzadu Spotki oraz ich obowigzki w zakresie

prowadzenia biezacych spraw Spoiki.

PRZEDMIOT DZIALALNOSCI ORAZ WEADZE PRZEDSIEBIORSTWA
SPOLKI.

§ 2

Przedmiot dziatalnos$ci przedsigbiorstwa spotki okresla szczegdétowo umowa spotki.
Gléwnym przedmiotem dziatalnosci spotki jest wykonywanie zadan z zakresu
uzytecznosci publicznej, polegajacych na cigglym 1 nieprzerwanym zaspakajaniu
zbiorowych potrzeb w zakresie lokalnego transportu zbiorowego ludnosci na
terenie miasta Wiloctawka.

Dopuszcza si¢ $wiadczenie ustug, o ktérych mowa w ust. 1, na terenach innych
gmin.
Verte



3. Przedmiotem dziatalno$ci przedsigbiorstwa spotki jest ponadto $wiadczenie na
zasadach komercyjnych innych ustug, wyszczegolnionych w umowie spoftki.

§ 3

1. Wiadzami spoiki sa:

a)
b)

c)

Zgromadzenie Wspolnikow;

Rada Nadzorcza;

Zarzad Spoiki.

ZAKRES PRAW I ODPOWIEDZIALNOSCI WELADZ SPOLKI.

§ 4

1. Zgromadzenie Wspolnikow jest najwyzsza wladza spotki i dziala na podstawie
art. 227 — 252 Kodeksu spotek handlowych, postanowien § 19 —22 umowy Spotki.

2. Do wylacznej kompetencji Zgromadzenia Wspdlnikéw nalezy:

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)
)

rozpatrywanie 1 zatwierdzanie sprawozdania Zarzadu Spotki, bilansu, rachunku

zyskow 1 strat za ubiegly rok obrotowy oraz udzielania absolutorium Zarzadowi

Spotki 1 Radzie Nadzorczej Spotki;

podejmowanie uchwat o podziale zysku lub sposobie pokrycia strat;

podejmowanie decyzji o przystagpieniu do innej spotki, organizacji gospodarczej

pracodawcéw lub przedsigbiorcow, organizacji spotecznej oraz o wystgpieniu

Z nieyj;

zatwierdzenie regulaminu przedsigbiorstwa spotki oraz regulaminu Rady

Nadzorczej;

podejmowanie decyzji o emisji obligacji;

podejmowanie decyzji co do dalszego istnienia Spotki w przypadku, gdyby

straty przekroczyly sume kapitalow zapasowych 1 rezerwowych oraz polowy

kapitalu zakladowego;

powotywanie i odwolywanie czlonkéw Rady Nadzorczej;

okreslenie zasad wynagradzania Cztonka Zarzadu Spoétki 1 Czltonkéw Rady

Nadzorczej;

zatwierdzenie = zakladowego uktadu zbiorowego pracy lub regulaminu

wynagradzania przedsigbiorstwa spoitki;

podejmowanie decyzji dotyczacych:

- tworzenia funduszy celowych;

- zbycia lub wydzierzawienia przedsi¢biorstwa lub ustanowienia na nim prawa
uzytkowania;

- podwyzszenia lub obnizenia kapitatu zakladowego;

- zmiany umowy spoiki;

- polaczenia, rozwigzania spolki lub utworzenia nowej spoiki;
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- rozpatrywanie innych, poza w/w spraw wniesionych przez Zarzad Spoftki,
Rade Nadzorcza lub Zgromadzenie Wspolnikow.

. Tryb pracy Zgromadzenia Wspolnikow reguluja przepisy Kodeksu spoétek
handlowych oraz umowy spotki.

§ 5

. Rada Nadzorcza jest stalym organem nadzorczym, kontrolnym i doradczym
Zarzadu Spoéiki powotywanym przez Zgromadzenie Wspdlnikow 1 dziata na
podstawie art. 213 — 222 Kodeksu spolek handlowych, postanowienie § 15 -
§ 18 umowy Spolki z dnia 09 listopada 1995 r roku oraz regulaminu Rady
Nadzorczej uchwalonego przez Zgromadzenie Wspolnikow.

. Do najwazniejszych kompetencji Rady Nadzorczej nalezy:

a) sprawowanie stalego nadzoru nad dziatalnoscia spotki  we  wszystkich
dziedzinach jej dzialalno$ci;

b) coroczna ocena sprawozdania Zarzadu przedsigbiorstwa spotki, bilansu oraz
rachunku zyskéw 1 strat, sporzadzonych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

C) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow Zarzadu Spoétki co do podzialu zyskow
lub pokrycia strat;

d) sktadaniec = wobec  Zgromadzenia  wspdlnikow  corocznego — pisemnego
sprawozdania z wynikéw badania dziatalno$ci Spotki oraz przeprowadzonych
kontroli;

e) sktadaniec wnioskow na Zgromadzeniu Wspélnikow o udzielenie Czlonkowi
Zarzadu Spotki absolutorium za rok obrotowy;

f) rozpatrywanie sporéw migdzy Zarzadem Spoéiki, a Wspolnikami;

g) powolywanie i odwotywanie Czlonka Zarzadu Spoiki;

h) dokonywanie wyboru bieglego rewidenta przeprowadzajacego  badanie
sprawozdania finansowego.

. Szczegdtowy tryb pracy i1 zakres kompetencji Rady Nadzorczej oraz obowigzkow
cztonkéw Rady Nadzorczej okresla Regulamin Rady Nadzorczej M.P.K. Spotka
z 0.0. we Wloclawku.

§ 6

. Zarzad Spotki jest organem wykonawczym, zarzadzajagcym przedsigbiorstwem
1 prowadzacym sprawy spotki.

. Zarzad Spotki dziala na podstawie art. 201 — 211 Kodeksu spélek handlowych
postanowien § 11 — 14 Umowy Spoélki z dnia 09 listopada 1995 r. oraz
Regulaminu Zarzadu Spoélki uchwalonego przez Zarzad i1 zatwierdzonego przez
Rade Nadzorcza.

Verte
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. W skfad Zarzadu Spotki wchodzi Prezes Zarzadu, powotany przez Zgromadzenie
Wspdlnikdw na czas nieograniczony.

. Czynno$ci zwigzane =z zatrudnieniem Czlonka Zarzadu Spotki wykonuje
przewodniczacy Rady Nadzorcze;.

§ 7

. Do Zarzadu Spotki naleza wszystkie sprawy, ktorych Kodeks spotek handlowych,
ustawy lub umowa spotki nie zastrzegaja dla innych organdw.

. Zarzad reprezentuje spotke na zewnatrz 1 prowadzi jej sprawy.

. Reprezentowanie spdtki polega w szczegdlnosci na:

a)
b)

c)

d)

€)

. Do

dokonywaniu czynnosci prawnych, w szczegdlnosci na zawieraniu umow lub
innych aktéw wywolujacych skutki prawne;

sktadaniu albo przyjmowaniu 1 podpisywaniu w imieniu spotki o$wiadczen,
ktore pod wzgledem prawnym s3a donioste, a w szczegdlnosci umow lub
aktow jednostronnych, ktéore powoduja zobowigzanie lub nabycie prawa, lub
takich, ktore wywola¢ sa w stanie skutki prawne, jak wypowiedzenie umowy
albo pozyczki, zaptata, o§wiadczenia, potracenia, itd.;

prawie dokonywania czynnos$ci sgdowych takich jak, np.:

- wytoczenie powodztwa;
- wystepowanie przed sgdami w charakterze pozwanego;
- udzial w postepowaniu egzekucyjnym, upadlo$ciowym i uktadowym;

prawie dokonywania czynno$ci przed sadami powszechnymi, przed wiladzami
samorzadowymi, organami administracji sgdowej, skarbowymi, itp.;

prawie dokonywania czynnosci pozasagdowych, ktére moga wywota¢ skutki
prawne.

sktadania i podpisywania o$wiadczen w imieniu spotki, wymagane jest

wspoldziatanie Czlonka Zarzadu i Prokurentow.

. Do zakresu dziatania Zarzadu Spoéiki nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

sporzadzenie 1 przedkladanie Zgromadzeniu Wspdlnikow oraz sktadanie Radzie
Nadzorczej bilansu sporzadzonego na ostatni dzien roku obrotowego, rachunku
zysku 1 strat oraz pisemnego sprawozdania z dziatalnosci spotki za rok
obrotowy;

nalezyte, sumienne i rzetelne prowadzenie ksiegowos$ci spoiki;

nalezyte, sumienne i rzetelne prowadzenie ksiggi udzialow;

zglaszanie zmian w umowie spotki do sadu rejestrowego;

przedktadanie Radzie i Prezydentowi Miasta analiz i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania komunikacji miejskiej, jej organizacji i programowania;
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f) przedktadanie Radzie Nadzorczej i1 Zgromadzeniu Wspolnikow projektow
plandw gospodarczo — finansowych spotki celem ich opiniowania 1 uchwalania;

g) przedktadanie Zgromadzeniu  Wspélnikow do  zatwierdzenia  projektow
regulamindéw organizacyjnego i wynagradzania przedsi¢biorstwa spoiki;

h) przedktadanie = Zgromadzeniu = Wspolnikéw do  zatwierdzenia  projektu
zaktadowego uktadu zbiorowego pracy przedsigbiorstwa spotki;

I) przyjmowanie i wdrazanie uchwal Rady Miasta Wloctawka, Zgromadzenia
Wspolnikow oraz Rady Nadzorczej;

J) zapewnienie = wlasciwych  warunkéw  pracy, wyposazenia pracownikow;
dyscypliny pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
o ochronie p.pozarowej, a takze wlasciwej jakosci pracy;

k) egzekwowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy przez kierownikéw
komoérek organizacyjnych, a od podleglych im pracownikéw - obowigzkow
pracowniczych okreslonych przepisami prawa pracy.

§ 8

1. Prowadzenie spraw spotki przez Zarzad polega na tym, ze Czlonek Zarzadu
Spoiki jest uprawniony do podejmowania decyzji w biezacych sprawach spotki.

2. Czlonek Zarzadu Spotki jest odpowiedzialny jednoosobowo za zaniechanie
czynnos$ci biezgcych spraw spolki 1 wynikle z tego konsekwencje.

3. Cztonek Zarzadu Spotki jest odpowiedzialny jednoosobowo za niezrealizowanie
postanowien uchwaty Zarzadu Spoiki.

4. Odpowiedzialno$¢ karng i1 cywilng Czlonka Zarzadu Spoéiki okreslajg przepisy
art. 291 + 300 Kodeksu Spolek Handlowych.

IV. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW  PIONOW,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I PRACOWNIKOW
SPOLKI.

§ 9
Zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.
Niezaleznie od odpowiedzialnos$ci, obowigzkow 1 uprawnien wspolnych dla
wszystkich  pracownikéw, ustalonych w regulaminie pracy 1 wynikajacych
z ustawodawstwa oraz przydzielonych do wykonania na zajmowanym stanowisku

w ramach podzialu pracy, zadan, przypisanych do realizacji pionowi lub komorce
organizacyjnej, do kazdego pracownika nalezy:

Verte



1. Zakres obowiazkow:
Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci do:

1) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy i1 nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace;

2) przestrzegania wymiaru i rozktadu czasu pracy ustalonego w spoice;

3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w spoéice porzadku;

4) przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisOw p.poz.;

5) dbania o dobro zakladu pracy, ochrony jego mienia, uzywania go zgodnie
Z przeznaczeniem oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogltoby narazi¢ przedsigbiorstwo spotki na szkodeg;

6) przestrzegania tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach;

7) przestrzegania zasad wspoélzycia spolecznego;

8) przestrzegania obowigzujacych przepisow ustawodawstwa pracy, regulaminow,
instrukcji 1 zarzadzen pracodawcy;

9) organizowania pracy na swoim stanowisku pracy w sposob zabezpieczajacy
prawidlowe 1 terminowe wykonywanie powierzonych mu obowigzkow;

10)doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przetozonych;

11)statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz uzupehlnianie wyksztatcenia
w zakresie wymaganych przy wykonywaniu przydzielonego zakresu zadan oraz
przepisami szczegdlowymi,

12)informowania swojego zwierzchnika o stanie zalatwianych spraw i ewentualnych
trudnosciach;

13)nalezytego  przechowywania i zabezpieczania dokumentow  dotyczacych
wykonywanej sprawy;

14)natychmiastowego powiadamiania bezposredniego przetozonego, a w razie
potrzeby przetozonego wyzszego stopnia, o wszelkiego rodzaju naduzyciach na
szkode spotki oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach w dziatalnosci komorek
lub dziataniach pracownikéw przedsigbiorstwa spoiki.

2. Zakres uprawnien:

Niezaleznie od uprawnien wynikajagcych z przepisow prawa pracy ( Kodeksu
pracy, regulaminu pracy, zakladowej umowy zbiorowej pracy, itp. ) pracownik
ma prawo do:

1) zadania aktualnego =zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy,
stosownie do posiadanych kwalifikacji 1 uzyskania wskazéwek odnosnie
sposobu wykonania zleconych mu czynnosci;

2) skladania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci spoftki.



3. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik odpowiada za:

1) wiasciwe zorganizowanie, sumienne 1 terminowe wykonywanie powierzonych
mu zadan 1 obowigzkow;

2) przestrzeganie wszystkich obowigzujagcych przepisow ustawodawstwa pracy,
regulaminow, instrukcji 1 zarzadzen pracodawcy;

3) przestrzeganie przepisbow bhp i1 p.poz. oraz zabezpieczenia mienia
przedsigbiorstwa spotki przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem;

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stluzbowej;

5) skutki prawne sporzadzonych i podpisywanych dokumentow;

6) skutki prawne wynikajace z nieprzestrzegania zakazu konkurencji.

§ 10
Zadania, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia osob pekliacych funkcje kierownicze.

1. Pracownika na stanowisku Kkierowniczym obowigzuja ustalenia  dotyczace
wszystkich pracownikéw, a ponadto pracownik ten:

1) poniesie osobista odpowiedzialno$¢ stuzbowg wobec swojego bezposredniego
przetozonego za nieosigganie celéw postawionych kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej;

2) zobowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej w stosunkach z przetozonymi;

3) stosuje zasade¢ jednoosobowego kierownictwa w stosunku do kierownikow
1 pracownikéw podlegtych komorek.

2. Zakres obowigzkow.

Do zakresu obowiazkow kierownika nalezy osigganie ustalonych dla komorki
celow.

Cele te kierownik winien o0siggnag¢ poprzez stosowanie zasad nowoczesnej,
naukowej organizacji pracy, zasady gospodarnosci, a w szczegolnosci poprzez:

1) Planowanie:

a) ustalenie jasnych celow dziatania dla pracownikdbw i  komodrek
organizacyjnych;

b) szczegdlowe opracowanie zadan wyznaczonych do wykonania podleglej
komorce organizacyjnej;

c) dokonywanie analizy warunkow i $rodkow dziatania.

2) Organizowanie:

a) przygotowanie Srodkow i warunkow dzialania;
Verte



3)

4)
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b) organizowanie,  koordynowanie i  nadzorowanie = wykonania  zadan
wynikajacych z celow ustalonych dla komorki, z =zarzadzen, instrukcji
1 innych obowigzujacych przepisOw oraz polecen pracodawcy.

Pobudzanie:

a) zapoznanie pracownikow podlegltej komoérki z celami dziatania i pozyskiwania
ich dla tych celow;

b) zapoznanie pracownikow podleglej komodrki z zadaniami i konsultowanie
Z nim sposobow i termindéw realizacji;

C) propagowanie i egzekwowanie podnoszenia wiadomosci ogolnych i kwalifikacji
zawodowych pracownikow podleglej komorki organizacyjne;j;

d) dokonywanie rzetelnych, okresowych ocen pracy i postaw podlegtych
pracownikow;

e) okresowe oceny i analizy ksztaltowania si¢ ptac podlegtych pracownikow.

Kontrolowanie:

a) nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
regulaminu pracy przedsi¢biorstwa spoiki;

b) dokonywanie wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli w  zakresie
powierzonych obowigzkdows;

c) nadzor 1 kontrola realizacji wytyczonych zadan oraz przeciwdzialanie
zahamowaniom 1 opoznieniom;

d) nadzér na prawidlowym 1 terminowym sporzadzaniem obowigzujacej
sprawozdawczosci;

e) nadzor i kontrola nad prawidlowym i terminowym przebiegiem informacji
w podleglej komorce — obieg dokumentéw, zatatwianie spraw, ewidencja
spraw 1 osobowa, przekazywanie informacji przelozonych podwladnym;

f) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow,
prowadzonych ksigg i1 rozliczen oraz sporzadzonych sprawozdan;

g) szczegoélny nadzor nad sporzadzaniem i kontrola sprawozdan gospodarczych
1 statystycznych przekazywanych do jednostki nadrzednej 1 urzeddéw
statystycznych w zakresie ich merytorycznej tresci, danych liczbowych,
rzetelnoSci 1 terminowosci;

h) szczegdlna troska 1 nadzér nad sporzadzaniem 1 zatwierdzaniem
dokumentéw obrotu pieni¢znego 1 materiatlowego oraz innych dokumentdéw
0 charakterze rozliczeniowym;
kontrola zasadno$ci operacji pod wzgledem prawnym, merytorycznym,
rachunkowym, itp.;

1) szczeg6lny nadzér i kontrola nad przestrzeganiem zasad i obowiazujacych
przepisOow o ochronie zdrowia, Zycia pracownikOw oraz przepisOw
przeciwpozarowych;

J) szczegoélna troska o mienie spotki o wihasciwe gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi  w  podleglej komodrce, zabezpieczeniem ich  przed
zniszczeniem, kradzieza i pozarem,;
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K) nadzor 1 kontrola nad przekazywaniem odpowiednich stanowisk pracy
w formie protokolarnej w przypadku zmian osobowych;

I) nadzor nad terminowym rozliczaniem si¢ pracownikOw z powierzonego im
mienia spotki;

1) nadzor nad sporzadzaniem uméw o wspolnej odpowiedzialnos$ci pracownikoéw
z powierzonego im do rozliczenia mienia spoiki, oraz organizowanie
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w przypadku zmian osobowych lub
nieobecnosci;

m) przedktadanie spraw do kontroli i umozliwienie przeprowadzenia kontroli
przez  bezposredniego  przetozonego lub  organa  uprawnione  do
przeprowadzania kontroli podlegtej komorki.

5) Do obowiazkow os6b pelnigcych funkcje Kkierownicze nalezy ponadto:

a) opracowywanie i aktualizowanie zakresow obowigzkow 1 czynnosci
podlegtym pracownikom, zapewnienie zgodno$ci pomiedzy podzialem zadan,
a kwalifikacjami wykonawcow;

b) zorganizowanie zastgpstw na czas urlopéw i innych nieobecnosci;

C) zapewnienie, poprzez wilasciwy podzial zadan i1 $rodkow oraz wlasciwg
organizacj¢ pracy 1 kontrolg, wykonywania zadan ustalonych dla
nadzorowanego pionu lub komdrki organizacyjnej;

d) opracowywanie  projektow  aktow  normatywnych i  dokumentacji
organizacyjnej  zwiazanej z  przydzielonym  zakresem  kompetencji,
przeprowadzanie konsultacji z zainteresowanymi stuzbami 1 uzgadnianie
z dziatem eckonomiczno-personalnym i stanowiskami organizacyjno —
prawnymi przed uzyskaniem akceptacji pracodawcy:

- regulamindw ( za wyjatkiem regulaminu organizacyjnego );
- instrukcji;
- zakresow zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéws;

e) wdrazanie do stosowania w podleglych komodrkach obowigzujacych aktow
normatywnych;

f) systematyczna kontrola w zakresie przestrzegania i wykonywania w spolce
aktow normatywnych w odniesieniu do podlegtych pracownikéw komorki
organizacyjnej.

3. Zakres uprawnien:

Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym ma prawo do:

1) Zzadania od swojego bezposredniego przetozonego okreslenia celow do
osiggniecia przez kierowang, przez siebie komorke;
2) prowadzenia polityki personalnej w stosunku do podleglych sobie pracownikow,

a w szczegoOlnosci:
Verte
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a) oceny kandydatow na pracownikow;

b) udzielania opinii o podleglych pracownikach;

C) wystepowanie z wnioskami o awansowanie pracownikOw wyrozniajacych sig
W pracy, przyznanie nagrody, premii, wyrdznien, itp.;

d) wystegpowanie z wnioskami o udzielenie kar porzadkowych zgodnie
z regulaminem pracy;

e) wystepowanie z wnioskami o pociggniecie do odpowiedzialno$ci materialne;
pracownikow, ktorzy wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych ze swej winy, wyrzadzili pracodawcy szkodg;

f) wystepowanie z wnioskami o wyréwnanie szkody powstalej w mieniu
pracodawcy na skutek zawinionych Ilub niedbatych dziatan pracownikow,
ktorym mienie to powierzono z obowigzkiem zwrotu albo rozliczenia sig,
jak np. pienigdze, papiery warto$ciowe, narzgdzia i instrumenty lub podobne
przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze;

g) wystgpowanie z wnioskami o zwolnienie lub przeniesienie pracownikow;

h) udzielanie urlopow podleglym pracownikom w oparciu o plan urlopow
1 obowigzujace przepisy prawa pracy;

i) wystepowanie w uzasadnionych przypadkach z wnioskami o zezwolenie na
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w wymiarze normy
dziennej i rocznej ustalonej przepisami prawa pracy;

J) udzielenie pracownikom zwolnien z cze$ci dnia pracy w celu zalatwienia
waznych spraw osobistych i dopilnowanie odpracowania lub potracenia
czg$ci naleznego wynagrodzenia zgodnie z przepisami prawa pracy;

K) opiniowanie wnioskow i wystgpien podleglych pracownikow, zwracajacych
si¢ do przetozonego wyzszego szczebla;

I) Zzadanie od przelozonego, aby wszystkie polecenia i decyzje dotyczace
bezposrednio podleglych pracownikéw byly przekazywane =za jego
posrednictwem;

1) ingerowanie we wszystkie sprawy dotyczace podlegte; komorki.

4. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik na stanowisku kierowniczym jest odpowiedzialny za skutki prawne
( cywilne, karne Ilub dyscyplinarne ) podejmowanych decyzji, sporzadzanych
1 podpisywanych dokumentéw o charakterze majatkowym, administracyjnym lub
porzadkowym.

Z tytulu kierowania praca podlegtych pracownikéw, kierownik  ponosi
odpowiedzialnos$¢ za:

1) legalnosé, celowosé, gospodarno$¢ wydawanych polecen i podejmowanych
decyzji oraz wlasciwg organizacj¢ pracy 1 zarzadzanie na powierzonym
odcinku pracy;

2) planowanie, organizacj¢ i kontrol¢ realizacji zadan natozonych na podlegle
komorki organizacyjne w sposOb zapewniajacy terminowe — wilasciwe pod
wzgledem jakosciowym ich wykonanie;
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3) celowe z punktu widzenia technicznego i ekonomicznego wykorzystanie
srodkow pracy oraz ich zabezpieczenie;

4) utrzymanie dyscypliny organizacyjnej i dyscypliny pracy, wplywanie na
ksztaltowanie w spotce zasad wspotzycia spotecznego i1 dobrych stosunkow
mi¢dzyludzkich;

5) rzetelno$¢ przekazywanych informacji;

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy oraz warunkow
przeciwpozarowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 11

Bezposrednie i posrednie podporzadkowania organizacyjne i sluzbowe
poszczegolnych stanowisk, sekcji 1 dzialow oraz powigzania funkcjonalne
i podzial na piony organizacyjne okresla schemat organizacyjny przedsi¢biorstwa
spolki, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

V. ZAKRESY !)ZIALAN, I ZADAN REALIZOWANYCH  PRZEZ
KIEROWNIKOW PIONOW - CZL.ONKA ZARZADU SPOLKI.

§ 12

Stanowiska samodzielne oraz komorki organizacyjne przedsi¢biorstwa spolki,
zgrupowane w pionie podleglym Prezesowi Zarzadu Spolki i bezposrednio jemu
podlegle, realizuja zadania w zakresie:

1. ochrony zdrowia 1 zZycia pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnie¢ nauki
I techniki;

2. organizowanie procesu pracy W sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne

warunki pracy;

3. zapewnienia przestrzegania w spolce przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, wykonania nakazow
wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami

pracy;
4. zapewnienia wykonania zalecen inspektora pracy;

5. organizowanie szkolen dla wszystkich pracownikow w zakresie poOznhania
niezbednych do wykonywania przez nich cigzacych na nich obowigzkow
przepisOw o ochronie pracy, w tym przepisow oraz zasad bhp;

Verte



-14 -

6. badania oraz wdrazania nowoczesnych metod organizowania 1 prowadzenia
procesOw pracy;

7. opracowywania projektow zarzadzen, instrukcji 1 polecen wydawanych na
podstawie przepisOw prawa pracy, uchwal Zgromadzenia Wspolnikow, Rady
Nadzorczej oraz Zarzadu Spotki;

8. opracowywania projektéw przepisOw prawa pracy w tym:
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, zakladowej umowy zbiorowej pracy,
regulaminu organizacyjnego oraz innych regulaminéw 1 instrukcji;

9. opracowywania projektow zakresow czynnosci dla o0s6b na stanowiskach
kierowniczych oraz aktualizowanie ich w razie zmian organizacyjnych;

10.prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami dotyczacymi dziatalnosci spotki,
ewidencjonowania, przechowywania i prowadzenia korespondencji w zakresie skarg
1 wnioskow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

11. opracowywania okresowych planow  kontroli wewng¢trznej w  ukladzie
przedmiotowo — podmiotowym;

12.badania i oceny dziatalno$ci przedsi¢biorstwa spotki oraz poszczegdlnych jej stuzb
i komorek organizacyjnych w wytypowanych dziedzinach, dokonywanie z punktu
widzenia kryteridw sprawno$ci organizacji, celowos$ci, gospodarnosci, rzetelno$ci
1 legalnosci, w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalno$ci
gospodarczej;

13.sukcesywnego wykorzystywania ustalen kontroli dla inspirowania dziatan komodrek
1 osOb kontrolowanych, majacych na celu przygotowanie decyzji Prezesa,
wnioskdw pokontrolnych w sprawach merytorycznych 1 personalnych;

14.wykonywania, koordynowania przygotowan oraz realizacji przedsiewzi¢¢ obrony
cywilnej] wykonywanych przez spotke;

15. opracowywania przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych
specjalistycznego planu obrony cywilnej spdétki oraz innych dokumentow,
dotyczacych przygotowania i1 dziatania obrony cywilnej w spoice;

16.planowania i prowadzenia ¢wiczen 1 szkolenia w zakresie dziatan kryzysowych,
ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej spoiki;

17.wspotpracy z Wydziatami Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci
w sprawach dotyczacych obrony cywilnej, zagrozen w okresie pokoju 1 wojny;
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18.realizacji prac zwigzanych z natychmiastowym przygotowaniem pojazdow dla
potrzeb sit zbrojnych 1 rozsrodkowania ludnosci;

19. prognozowania, planowania i bilansowania potrzeb kadrowych, rekrutacji, doboru
I rozmieszczania kadr;

20.kontrolowania  przestrzegania  dyscypliny pracy oraz regulaminami pracy
I wynagradzania, porzadku, postanowien uméw o prace, ochrony wynagrodzenia,
urlopowania pracownikow, itp.;

21. wspotdziatania w zakresie opracowywania projektow regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania, zakladowej umowy zbiorowej;

22.prowadzenia akt osobowych pracownikéw zgodnie z wymogami przepisOw prawa
pracy;

23.prowadzenia dokumentacji zwigzanej z urlopami pracowniczymi, zwolnieniami od
pracy, rejestrow pracownikdw mitodocianych, rejestrow pracy w  godzinach
nadliczbowych, rejestrow zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, itp.;

24.naliczania i rozliczania ptac, podatkow 1 obligatoryjnych obcigzen z tytutu sktadek
na ZUS i1 fundusze celowe;

25.wdrazanie informatyki dla celow wspomagania proceséw zarzadczych, analityki,
statystyki 1 sprawozdawczo$ci;

26. zapewnienia:

- efektywnego i optymalnego gospodarowania zapasami;
- prowadzenia racjonalnej i efektywnej gospodarki magazynowej;

27.organizowania zaopatrzenia i wyposazenia pracownikow przedsigbiorstwa w $rodki
czystosci, odziez ochronng i1 robocza, obuwie robocze 1 sorty mundurowe;

28. zabezpieczania positkow regeneracyjnych;

29.organizowania zabezpieczenia potrzeb socjalno - kulturalnych pracownikow;

30. gospodarowania, zgodnego z obowigzujacym prawem i przepisami obowigzujgcego
w  przedsigbiorstwie spotki  Regulaminu, $rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

31.prowadzenia archiwum zakladowego;

Verte
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32.obslugi prawnej komodrek organizacyjnych przedsigbiorstwa spotki;

33.realizacji obstugi ruchu pasazerskiego w systemie przewozow wykonywanych
w ramach komunikacji zbiorowej oraz przewozow zleconych ze szczegdlnym
uwzglednieniem  ciagltej poprawy  parametrow  dostgpnosci,  czestotliwosci,
punktualnosci, rytmicznosci, bezposrednios$ci, niezawodnos$ci, predkosci, kosztu,
wygody i informaciji;

34.rozliczen eksploatacyjnych 1 pracy przewozowej;

35.programowania i nadzoru ruchu przedsicbiorstwa spotki w zakresie pracy
przewozowej;

36.planowania, organizowania i wykonawstwa przewozow pasazerskich w ramach
zbiorowe] komunikacji miejskiej 1 podmiejskiej oraz przewozoOw osobowych
1 towarowych w ramach przewozow zleconych;

37.rozliczania procesu wykonawstwa zadan przewozowych i prowadzenia niezbednej
sprawozdawczo$ci analitycznej;

38.nadzoru i kontroli nad realizacja zadan przewozowych i rozliczeniowych;

39.planowania wyposazania autobuséw w urzadzenia techniczne 1 $rodki tacznosci
gwarantujace wykonawstwo ustug i obstuge pasazeréw na wysokim poziomie oraz
utrzymywania sprawnosci technicznej tychze urzadzen 1 wyposazenia;

40.planowania strategicznego i operacyjnego w ujeciu dtugo i §redniookresowym oraz dla
potrzeb biezacego zarzadzania przewozami;

41.prac analitycznych i sprawozdawczos$ci dla potrzeb przedsigbiorstwa, podmiotow
1 jednostek zewnetrznych;

42.statystyki prowadzonej dla potrzeb zarzadzania i sprawozdawczo$ci;

43.opracowywania dokumentow niezb¢dnych do uzgodnien i koordynacji rozktadow
jazdy, uzyskania 1 aktualizacji licencji 1 zezwolen wymaganych przepisami prawa
i warunkujacych $wiadczenie ushug przewozowych;

44, wspodlpracy z policja, stluzbami drogowymi, Miejskim Zarzadem Drég, Wydzialem
Komunikacji i innymi jednostkami w zakresie korzystania z ulic, organizacji
objazdow awaryjnych, nowych tras i linii komunikacyjnych, zimowego utrzymania
drég i ulic, kolizji i wypadkow drogowych, itp.;

45.przygotowywania projektow stanowiska Zarzadu Spotki w sprawie roszczen
odszkodowawczych pasazerow z tytulu szkod rzeczowychi osobowych zwigzanych
z realizowanymi przewozami;
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46.przygotowywania niezbednej dokumentacji wypadkowej dla ubezpieczycieli
1 wspolpraca z nimi w zakresie likwidacji szkod powstatych w  zwigzku
z wykonywanymi przewozami;

47.opracowywania projektow regulaminu przewozow osoOb i1 bagazu oraz przepisow
porzadkowych;

48.utrzymywania i doskonalenia systemu informacji pasazeréw 1 mieszkancOw miasta
o $wiadczonych ustugach przewozowych;

49. wypracowywania  systemow motywacyjnych stluzacych  osigganiu  wysokich
wynikéw w zakresie eksploatacji pojazdow, zuzycia paliw 1 ogumienia, itp.;

50. egzekwowania odpowiedzialno$ci od osob winnych lub zaniechujacych dziatania
i obowigzki w zakresie dbalosci o mienie i majatek przedsiebiorstwa spotki;

51.inwentaryzowania majatku spotki i organizowania prac Komisji Inwentaryzacyjnej;
52.utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie przedsigbiorstwa spoiki;

53.organizowania systemu ochrony 1 zabezpieczenia mienia oraz terendw
przedsiebiorstwa;

54.opracowywania projektéw instrukcji i aktow prawa zaktadowego normujacego ruch
osob trzecich, pracownikéw 1 pojazdow na terenie przedsigbiorstwa spotki;

55.organizowania zabezpieczenia pracownikéw przedsigbiorstwa spotki w  napoje
chtodzace, odziez ochronng, $rodki czystosci, ubrania robocze, itp.;

56. pozyskiwania reklamodawcows;

S7.przestrzegania 1 realizowania szeroko rozumianych przepisbw prawa pracy oraz
normujacego $wiadczenie ushug przewozowych;

58.innych spraw zwigzanych funkcjonalnie 1 organizacyjnie z zakresem zadan spoiki
realizowanych przez Prezesa Zarzadu Spotki.

VI. ZAKRESY DZIALAN 1 ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I KOMORKI
ORGANIZACYJNE.

Verte
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§ 13
1. DYREKTOR DS. TECHNICZNYCH - PROKURENT - PD
1) Dyrektor ds. technicznych - Prokurent bezposrednio podlega Prezesowi

2)

3)

4)

Zarzadu Spofki.

Dyrektorowi ds. technicznych podlegaja organizacyjnie 1 funkcjonalnie
stanowiska i komorki organizacyjne okreslone w ,,Schemacie organizacyjnym
M.P.K. Spotka z o.0. we Wloctawku” stanowigcym zatacznik do Regulaminu.

Dyrektor ds. technicznych oraz podlegle mu stanowiska 1 komorki
organizacyjne przedsi¢biorstwa spoiki realizujg zadania w zakresie 1 obszarze:

a) konserwacyjno — remontowym rzeczowego majatku przedsigbiorstwa spotki -
budynkéw, budowli, maszyn i1 urzadzen, $rodkéw transportu i technicznego
uzbrojenia stanowisk pracy;

b) inwestycji odtworzeniowych i modernizacyjnych skladnikéw rzeczowego
majatku przedsiebiorstwa spotki;

C) obrotu rzeczowymi skladnikami i cze$ciami zamiennymi ( sprzedaz,
likwidacja );

d) nabycie, magazynowanie i zuzycie w procesie konserwacyjno — remontowym
czgsci  zamiennych 1 materialdw niezbednych do utrzymania ruchu
przedsiebiorstwa spoiki.

W  zakresie zadan okreSlonych w pkt. 3, ppkt. a do najwazniejszych
obowigzkéw 1 zadan dyrektora ds. technicznych i podleglych mu stanowisk
1 komorek organizacyjnych nalezy podejmowanie inicjatyw, koordynowanie
1 nadzorowanie realizacji poprzez podleglych sobie kierownikow 1 specjalistow
lub osobiscie W wymiarze wystarczajagcym do potrzeb, stopnia trudnos$ci
1 zlozonosci prac  konserwacyjno — remontowych rzeczowego majatku
przedsigbiorstwa  spotki, wykorzystywanego w  prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej sitami wilasnymi, wykonywanych w systemie zlecen wilasnych lub
zlecanych innym jednostkom gospodarczym, majacym na celu:

utrzymanie go w najwyzszej sprawnosci 1 gotowosci produkcyjnej;
- ograniczenie stopnia awaryjno$ci i wylaczen z ruchu;
- zachowanie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

- dostosowanie go do =zmieniajacych si¢ przepisow 1 norm technicznych
w zakresie bezpieczenstwa konstrukcji, bezpieczenstwa uzytkowania,
bezpieczenstwa pozarowego, oszczednosci energii, ochrony $rodowiska, itp.

W  odniesieniu  do glownych rodzajéow skladnikow mienia rzeczowego
przedsigbiorstwa spoiki, dziatania dyrektora ds. technicznych, w obszarze
konserwacji, napraw, modernizacji i inwestycji, W szczegolnosci powinny
uwzglednia¢ utrzymanie ich zgodnie z wymogami okreslonymi w przepisach
techniczno — budowlanych dla:
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a) budynkow i budowli poprzez:

zapewnienie ~w  obiektach  kubaturowych  dostatecznego  o$wietlenia
naturalnego i elektrycznego dostosowanego do rodzaju wykonywanych prac
I 0 wymaganiach i parametrach zgodnych z Polskimi Normami;

zapewnienie w pomieszczeniach pracy odpowiedniego do metod pracy w wyniku
niezbednego do jej wykonania ogrzewania oraz wentylacji 0godlnej
I miejscowej;

zapewnienie  wlasciwego stanu technicznego przegrod zewngtrznych,
wewngetrznych, pomieszczen pracy zainstalowanych w  nich instalacji
grzewczych,  wentylacyjnych, elektrycznych, uzbrojenia  technicznego
stanowisk pracy, tak aby nie narazatly pracownikOw na porazenia pradem
elektrycznym, przepiecia atmosferyczne oraz nie powodowaly one
zagrozenia pozarowego 1 innych szkodliwych skutkéws;

zapewnienie wiasciwego stanu technicznego urzadzen podczyszczajacych $cieki
zaktadowe pochodzace z mycia pojazddw na myjni mechanicznej zespolow
1 czg$ci maszyn na myjniach ci$nieniowych oraz $ciekow z wod opadowych
zanieczyszczonych ropopochodnymi z placow manewrowo — postojowych oraz
okresowego oczyszczania osadnikow z blota 1 ropopochodnych aby nie
przekroczy¢  tadunku  dopuszczalnych  zanieczyszczeniami  okre$lonych
przepisami o ochronie $rodowiska i zwigzanych z nimi optat za korzystanie
ze srodowiska;

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego urzadzen przesylowych energii
elektrycznej, energii cieplnej, wody 1 odprowadzania $ciekow, od granic
okreslonych w umowach z dostawcami do punktow bezposredniego ich
odbioru w pomieszczeniach pracy; urzadzen zliczajacych ich zuzycie oraz

zapewnienie ich okresowych przegladow, kalibrowania i legalizowania
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami; odbiornikow i punktéw poboru energii
elektrycznej w zakresie spelnienia przez nie  warunkow ochrony
przeciwporazeniowej, skuteczno$ci, opornosci izolacji;, skuteczno$¢ zerowania,
uziemienia, ochrony odgromowe;j 1 dziatania zabezpieczeh rdéznicowo —
pradowych;

- zpewnienie okreslonej odpowiednimi przepisami terminowo$ci audytow

(przegladéw) budynkow, budowli;

zapewnienie wilasciwego do wysokosci $rodkow  finansowych  stanu
technicznego nawierzchni drog 1 placow manewrowo - postojowych,
dojazdow pozarowych i przejs¢, urzadzen o$wietlenia Sztucznego i jego
sterowania, urzadzen i $rodkdéw technicznych zapewniajacych odprowadzanie
wod opadowych z ich powierzchni;

zapewnienie od$niezania dachow zgodnie z odno$nymi przepisami;

Verte
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b) maszyn, urzadzen i $rodkoéw technicznych poprzez:

zapewnienie przez caty okres ich uzytkowania warunkow spetniania przez
nie wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii, okreslonych
w Polskich Normach i1 wilasciwych przepisach;

zapewnienie w trakcie montazu, eksploatacji 1 obstugi maszyn, realizowania
przez pracownikow obstlugi warunkoéw zgodnych z dokumentacja techniczno
—ruchowag wydang przez ich producenta;

zapewnienie niezawodnosci dzialania 1 sprawno$ci technicznej urzadzen
ochronnych zastosowanych w maszynach, urzadzeniach technicznych przez
producenta wyrobu 1 uzytkownika poprzez wiasciwe planowanie 1 staranne
wykonawstwo obstug planowo — zapobiegawczych oraz skuteczne usuwanie
powstatych usterek w trakcie ich eksploatacji;

organizowanie i koordynowanie prac planistycznych oraz wykonawstwa
biezacych remontow 1 napraw awaryjnych obrabiarek skrawajacych do
metali ogoélnego przeznaczenia ( tokarki, frezerki, wiertarki ), maszyn 1
urzadzen do przettaczania 1 sprezania cieczy 1 gazdw  ( sprezarki,
wentylatory, pompy wirowe, itp. ), aparatury do wymiany ciepta ( wymienniki,
pomierniki ) oraz kontrolowanie wlasciwego ich dokumentowania;

organizowanie i koordynowanie prac planistycznych oraz wykonawstwa
przegladow technicznych urzadzen transportu pionowego - wciagarek,
dzwignikow, dzwignie pod wzgledem spelniania przez te wurzadzenia
wymagan sprawnosciowych okre§lonych przepisami szczeg6élnymi Urzedu
Dozoru Technicznego oraz kontrolowanie ich wilasciwego dokumentowania;

nadzorowanie i kontrolowanie prac nad gromadzeniem, kompletowaniem
1 przechowywaniem dokumentacji rejestracyjnej, technicznej 1 przegladowe;j
urzadzen podlegajacych rejestracji 1 odbiorem okresowym przez inspektorow
Urzgdu Dozoru Technicznego, prac zwigzanych z przygotowaniem tych
urzadzen do rewizji technicznych przez inspektoréw U.D.T. oraz realizacja
zalecen 1 decyzji wydanych przez nich w trakcie odbioréw, np. nastawy
zaworOw bezpieczenstwa, zaworow zwrotnych, przelewowych, ogranicznikdéw
cigzaréw, wylaczen z eksploatacji, termindw rewizji nadzwyczajnych, itp.;

koordynowanie i podejmowanie decyzji w sprawie zlecenia wykonawstwa
napraw  wszystkich  maszyn, urzadzen technicznych,  wyposazenia
technicznego, w ktorych poziom zastosowanej w ich konstrukcji i budowie
technologii 1 rozwigzan technicznych przekracza przygotowanie, wiedze
1 umiejetnosci zatrudnionych w przedsigbiorstwie spotki pracownikéw oraz
poziom technicznego wyposazenia niezbednego do wykonania naprawy.
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C) $rodkéw transportowych poprzez:

sprawowanie nadzoru w calym obszarze dziatalno$ci konserwacyjno —
naprawczej taboru samochodowego i wszelkich prac z dziedziny mechaniki
pojazdowej, prowadzonymi sitami wlasnymi przez stacj¢ obstugi w tym:

obstug planowo — zapobiegawczych wykonywanych w okresie gwarancyjnym
z czestotliwoscig uzalezniong od wielko$ci wykonanej pracy przewozowej
mierzonej iloscia  przebytych wozokilometrow 1  zakresie czynnosci
regulacyjno - przegladowych wymaganych przez producenta pojazdow,
a nastgpnie potwierdzonych zapisami w ewidencji stosowanego programu
uzytkowego =zainstalowanego w komputerze oraz rozliczanych fakturami
1 odpowiednimi dokumentami obrotu materialowego czg$ci zamiennych
1 materialow z gwarantem pojazdu;

obstug planowo — zapobiegawczych wykonywanych w okresie pogwarancyjnym
w ciggu catego okresu uzytkowania pojazdow z czestotliwoscig ustalong
przez podlegle shuzby techniczne 1 zakresem czynnos$ci technicznych
wynikajacych zard6wno z wymagan producenta pojazdu jak 1 doswiadczen
eksploatacyjnych, okresowo modyfikowanych adekwatnie do postgpu
technologiczno — konstrukcyjnego w  budowie pojazdow  uzytkowych,
nastepnie potwierdzonych w ewidencji 1 rozliczanych dokumentami obrotu
materialowego uzywanych do tego celu czgdci zamiennych i materialow
eksploatacyjnych  z  zainteresowanymi  komodrkami  organizacyjnymi
przedsigbiorstwa spotki;

napraw biezacych wynikajacych z normalnego zuzycia eksploatacyjnego

zainstalowanych w pojezdzie zespotow, czeSci czy akcesoriow na
podstawie zlecen obstugi pojazdu weryfikowanych przez pracownikow
kontroli technicznej 1 rozliczanych w zakresie warto$ciowo — rzeczowym

z zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi przedsiebiorstwa spotki;

napraw powypadkowych lub pokolizyjnych z innymi pojazdami powstatych
w czasie ruchu taboru po drogach publicznych, wykonywanych w zakresie
okreslonym protokotem weryfikacyjnym sporzadzonym przez uprawnione
stuzby techniczne przedsigbiorstwa spotki  lub  likwidatorow  szkod
reprezentujacych towarzystwa ubezpieczeniowe, rozliczanych Kkosztorysami
powykonawczymi i fakturami wystawionymi na ich podstawie, zainteresowanym
towarzystwom ubezpieczeniowym;

napraw biezacych pojazddéw, zespotow i innych prac z zakresu mechaniki
pojazdowej $wiadczonych dla innych jednostek gospodarczych 1 0s6b
fizycznych w rozmiarze wynikajacym z zapotrzebowania tych podmiotow
i zakresie przez nich zadanym,;

Verte
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- remontOw 1 napraw zespolow oraz czesci zamiennych zdanych do
magazynu na podstawie dowoddéw obrotu materialowego, pochodzacych
z remontowanych pojazdéw samochodowych metoda wymiany zuzytych na
nowe lub regenerowane po uprzednim dokonaniu ich demontazu,
weryfikacji oraz oceny stopnia oplacalnosci 1 skutecznosci wykonania
planowanej ( kolejnej ) naprawy.

- weryfikowania 1 zatwierdzania wnioskow podleglych  kierownikow 1
specjalistow ~ w sprawach dotyczacych  wykonania napraw  glownych
catopojazdowych lub najwazniejszych zespoléw pojazdéw jak: silniki,
skrzynie biegéw, tylne mosty, itp., w sytuacjach braku mozliwosci
technicznych 1 przygotowania technicznego przedsigbiorstwa spotki do
skutecznego wykonania takich napraw sitami wlasnymi, weryfikowanie i
opiniowanie tre$ci umow gospodarczych dla Zarzadu Spotki na wykonanie
w/w zadan, pod katem zabezpieczenia istotnych interesow zlecajacego
naprawe¢ w szczegbdlnosci pod wzgledem finansowym przy porownywalnej
jakosci 1 =zakresie naprawy, bezpieczenstwa serwisowego, warunkow
gwarancji, itp.;

- weryfikowanie 1 zatwierdzenie wnioskéw kierownikow 1 specjalistow
podlegtych komorek organizacyjnych w sprawach dotyczacych likwidacji
zespotow 1 podzespoldw taboru samochodowego, ktérych regeneracja
z uwagi na duzy stopien zuzycia fizycznego staje si¢ nieoptacalna;

- sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem spraw zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji rejestracyjnej pojazdéw w oparciu o wyniki z prowadzonych
na biezagco przez diagnostéw badan technicznych w zakresie 1 terminach
okreslonych ustawa prawa o ruchu drogowym oraz prowadzonymi na
biezaco badaniami kontrolnymi pojazdéw po wykonanych obslugach
planowo — zapobiegawczych wyzszego stopnia, pod katem sprawnos$ci
ukladow majacych wpltyw na bezpieczenstwo przewozow - ukladow
hamulcowych, kierowniczych, os$wietlenia i ochron¢ $rodowiska - poziom
zadymienia 1 hatasu;

- inicjowanie dzialan nakierunkowanych na racjonalizowanie kosztow prac
konserwacyjno — remontowych poprzez modyfikowanie zakresu
1 czestotliwosci ich wykonywania w zwigzku z stosowaniem przez
producentow pojazdéw do ich budowy materiatéw i rozwigzan technicznych
wydtuzajacych interwaly czasowe pomigdzy kolejnymi czynno$ciami
serwisowania 1  pracochtonno$¢ tych czynno$ci oraz  stosowaniem
w eksploatacji znacznie lepszych jakosciowo $rodkow smarnych i pednych.

5) W zakresie zadan okre§lonych w pkt. 3, ppkt. b dyrektor ds. technicznych
w zakresie inwestycji modernizacyjnych  wspotpracuje z  kierownikami
zainteresowanych komorek funkcyjnych 1 sluzba bezpieczenstwa 1 higieny
pracy i1 na bazie obowigzujacych aktualnie przepiséw: prawa budowlanego,
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ogoOlnych przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, warunkow technicznych
jakim powinny odpowiada¢ budynki, budowle i1 ich usytuowanie dokonuje
okresowych analiz stanu posiadania 1 konfrontuje go pod katem speiniania
przez niego obowigzujacych unormowan wymienionych wczesniej przepisow
prawa 1 na tej] podstawie sporzadza potrzeby w zakresie inwestycji
modernizacyjnych, ktore w formie projektu planu finansowo — rzeczowego
przedktada Zarzadowi Spoétki do akceptacii.

W  zakresie inwestycji odtworzeniowych dyrektor ds. technicznych
wspotpracuje z kierownikami zainteresowanych komorek organizacyjnych 1 na
bazie wylaniajacych si¢ potrzeb w zakresie:

wymiany zuzytych fizycznie Srodkéw technicznego uzbrojenia stanowisk pracy,
maszyn 1 urzadzen technicznych;

- wymiany sprawnych technicznie lecz zuzytych moralnie - 0 niskiej
sprawnosci, przestarzatych rozwigzaniach technicznych 1 ergonomicznych,
duzych kosztach jednostkowych uzycia 1 napraw - $rodkéw technicznego
uzbrojenia stanowisk pracy, maszyn i urzadzen technicznych;

- dozbrojenia technicznego stanowisk pracy dla zwigkszenia wydajnosci
1 dokladnosci wykonania prac, eliminacji wysitku 1 ograniczenia ryzyka
wypadkow;

- zmian  struktury pojemnosciowe;j srodkéw  przewozu, zwiekszenia
bezpieczenstwa 1 sprawno$ci przewozu oraz jego niezawodnosci;

- dokonuje okresowych analiz potrzeb w aspekcie ilosciowo — wartosciowym
1 sporzadzany na tej podstawie projekt zakupow gotowych dobr
inwestycyjnych przedklada Zarzadowi Spotki do rozpatrzenia i1 akceptacji.

6) W zakresie zadan okre$lonych w pkt. 3, ppkt. ¢ do podstawowych obowigzkow
dyrektora ds. technicznych w tym obszarze dzialania nalezy:

- inicjowanie czynno$ci zmierzajagcych do sporzadzania przez podlegle
komorki  organizacyjne dokumentacji w  zakresie ustalenia  wartosci
uzytkowej maszyn, urzadzen technicznych, $rodkow transportu i innego
wyposazenia zbednych przedsigbiorstwu spotki  z powodu nadmiernego
stanu 1 zuzycia fizycznego czy innych powodow;

- weryfikowanie tych dokumentow, ich akceptowanie 1 przedkladanie
wnioskow do zatwierdzenia przez Zarzad Spoiki;

- organizowanie procesu likwidacji rzeczowych skladnikow mienia spotki
w drodze przetargow publicznych badz w drodze fizycznej ich likwidacji;

Verte
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nadzorowanie nad wlasciwym sporzadzaniem dokumentacji likwidacyjnej,
przekazywaniem cze$ci z nich do odpowiednich komoérek funkcyjnych oraz
archiwizowaniem jej;

nadzorowanie nad sporzadzeniem dokumentacji w sprawie kompletacji
wymagan technicznych 1 dostaw nowych rzeczowych skiladnikow mienia
spotki oraz sporzadzaniem projektow tresci uméw na ich dostawe i montaz;

nadzorowanie nad prowadzeniem ewidencji ruchu rzeczowych skladnikow
majatku, powierzaniem ich zainteresowanym kierownikom komorek
organizacyjnych, rozliczanie z posiadania na wyposazeniu, poprawnego ich
eksploatowania 1 zabezpieczenia przed kradzieza badz zniszczeniem.

7) W zakresie zadan w pkt. 3, ppkt. d do podstawowych obowiazkow i zadan dyrektora

ds.

a)

b)

technicznych w tym obszarze dziatania nalezy:

inicjowanie  przedsigwzig¢ umozliwiajacych pracownikom wywigzanie si¢
z obowigzkow prawidlowego skladowania materiatdw 1 cze$ci zamiennych
niezbednych dla utrzymania ruchu przedsigbiorstwa spoiki;

nadzorowanie nad prawidlowym  wykonywaniem powinno$ci  przez
pracownikdw magazynu w aspekcie:

sporzadzania biezacych potrzeb materialowych z dostatecznym wyprzedzeniem,
zapewniajacym cigglo§¢ standéw magazynowych szczegdlnie asortymentéw
czgSci majacych podstawowe znaczenie dla wykonania planu uruchomien
taboru przez stacje obstugi pojazdow;

- przyjmowanie do magazynu dostaw materialdéw 1 czgsci po ich doktadnym
obejrzeniu 1 stwierdzeniu zgodno$ci dostawy z zamoOwieniem pod katem
asortymentowo — ilosciowym;

- ewentualnego reklamowania u dostawcéw towarOw nie spelniajacych
oczekiwan wymienionych w ust. b;

- prawidlowego oznaczenia gromadzonych zapaséw magazynowych wg
przyjetych w przedsigbiorstwie spotki zasad,

- przyjmowanie i wydawanie towarow na podstawie ustalonych i prawidlowo
wypethianych 1 zatwierdzanych dokumentéw obrotu materiatowego;

- biezacego ksiggowania obrotu materialow i czesci zamiennych;

- ciaglego kontrolowania ruchu materialow 1 na tej podstawie wnioskowania
o uplynnianie materialdw nie wykazujacych ruchu;
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nadzor 1 kontrola nad czynnosciami probierczymi  wykonywanymi przez
Urzad Miar w magazynie materialow pednych, ich przyjmowaniem
I rozchodem.

8) Ponadto do obowigzkéw dyrektora ds. technicznych nalezy wykonywanie
innych doraznych polecen Prezesa Zarzadu dotyczacych zadan i1 obowiazkow
realizowanych przez dyrektora ds. technicznych i1 podleglych mu pracownikow
oraz komorki organizacyjne.

9) Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z udzielonej w dniu 26. 01. 2011 r.
prokury tacznej Kc i Ksh i przepisow szczegolnych - umowy spotki.

2. KIEROWNIK DZIALU OBSLUGI I NAPRAW TABORU - DO

1. Kierownik dzialu obslugi i napraw taboru podlega bezposrednio Dyrektorowi
ds. technicznych.

2. Do zadan Kierownika i podleglego mu dzialu obshlugi i naprawy taboru nalezy:

a)

b)

inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do:

systematycznego wzrostu jako$ci przeprowadzanych napraw biezacych,
awaryjnych i obstlug planowo — zapobiegawczych;

obnizania  pracochtonno$ci 1  kosztow  napraw  poprzez racjonalne
wykorzystanie surowcow, materiatdw, energii, wykorzystania czasu pracy,
wdrazania postgpu technicznego;

skracanie czasu postojow pojazdow w oczekiwaniu na naprawe¢ 1 czas
przestoju w naprawie;

stosowanie bezpiecznych metod i prawidtowej technologii pracy;

poprawy gospodarki finansowo — materiatowej;
coraz lepszego wykorzystania kadry i1 personelu stacji obstugi;

kompletowanie dokumentaciji:

techniczno - ruchoweyj;
konserwacyjno - naprawczej;
finansowo — ptacowej;
korespondencji biezace;.

organizowanie,  kierowanie 1  kontrolowanie pracy S$redniego dozoru
technicznego 1 podlegtych pracownikow W stopniu zapewniajagcym
oddanie dla dyspozytorow takiej ilosci sprawnych technicznie autobuséw,
ktére zapewniag wykonanie co najmniej planu uruchomien taboru dla I i II
zmiany roboczej oraz pozostawig dla ich dyspozycji niezbednej ilosci
rezerwy roboczej;

Verte
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d) organizowane, kierowanic 1 kontrolowanie pracg S$redniego dozoru
technicznego 1 podlegltych pracownikow w stopniu zapewniajacym wilasciwe
wykonanie obstug planowo zapobiegawczych OT —1, OT -2, OT -3, OZ
1 przegladow gwarancyjnych tak aby wykonywanie ich zgodne bylo
z wymogami obowigzujacych instrukcji  zaktadowych oraz danymi
regulacyjno naprawczymi zawartymi w odno$nych instrukcjach fabrycznych
producenta;

e) organizowanie, kierowanie 1 kontrolowanie praca S$redniego dozoru
technicznego 1 podlegltych pracownikow w stopniu zapewniajacym wilasciwe
wykonanie obstug codziennych taboru opuszczajgcego w dniach nast¢pnych
zajezdnie, dla zapewnienia bezpieczenstwa przewozu osob, przewozu tych
os6b w nalezytych warunkach higieniczno - sanitarnych, zapewnienie
przewozonym osobom dostatecznej informacji liniowej, co do numeru linii,
kierunku 1 trasy przewozu, a takze zapewnienie sprawnosci urzadzen
kasowania biletow za przewoz;

f) organizowanie, kierowanie i kontrolowanie poprawnosci stosowanych metod
I technologii w  procesach napraw  zespotow i podzespotow
samochodowych dla potrzeb wiasnych i1 innych uzytkownikow;

g) organizowanie, kierowanie i kontrolowanie procesem napraw gwarancyjnych,
pogwarancyjnych pojazdow samochodowych w systemie zlecen witasnych
1 zewnetrznych;

h) organizowanie, kierowanie i kontrolowanie procesu regeneracji podzespotow
1 cze$ci samochodowych przy uzyciu ogdlnodostgpnych w handlu zestawow
kompletéow naprawczych Iub obrobki przy wuzyciu posiadanego parku
maszynowego.

1) kontrolowanie na biezgco celowosci pobranych przez poszczegdlne brygady
czgsci 1 akcesorii  samochodowych, ogumienia, akumulatorow w celu
usprawnienia wilasciwej gospodarki 1 wykorzystania pobranych materiatoéw
zgodnie z przeznaczeniem oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

J) organizowanie stanowisk pracy dla pracownikow mlodocianych w celu
nauki zawodu,  prawidlowej ich adaptacji w nowym Srodowisku.

3. W zakresie organizacji pracy i spraw osobowych:

1) organizacja, podzial i koordynacja pracy podlegtych pracownikow oraz ustalenie
dla  nich  zakresu  czynnosci, przeszkolenie  oraz  zapoznanie  ich
z obowigzujagcymi przepisami 1 regulaminem pracy;

2) opiniowanie zadan pracownikow;
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3) przedstawianic  wnioskbw w  sprawach  premiowania, awansOw, nagrod
1 zwolnien podlegtych  pracownikow;

4) nie dopuszczanie do zatrudnienia pracownikéw w godzinach nadliczbowych;

5) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow;

6) ustalanie planéw urlopow;

7) przestrzeganiec obowigzujgcych zasad  gospodarowania nalezytej ochrony
I zabezpieczenia mienia.

4. W zaKkresie przepiséow P. poz.:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem zabezpieczenia p.poz. stacji
obstugi wraz z wszystkimi pomieszczeniami, urzadzeniami, instalacjami;

2) realizowanie zarzadzen, decyzji i polecen zwigzanych z koniecznoscia
poprawy warunkow bezpieczenstwa p.pozarowego;

3) organizowanie i  prowadzenie  szkolenia stanowiskowego dla  nowo
zatrudnionych pracownikow i szkolenia doskonalgcego /specjalistycznego/ dla
pracownikdw wykonujacych prace pozarowo — niebezpieczne, a w szczegdlnosci
prowadzacych  wszelkiego rodzaju prace spawalnicze w  obiektach
produkcyjnych: prowadzenie i kontrolowanie na biezaco ksigzki prac
spawalniczych przez podlegtych mistrzéw produkcji oraz wyrywkowa kontrola
przestrzegania przez spawaczy 1 mistrzow technologii proceséw spawalniczych;

4) wykorzystywanie narad 1 odpraw wewngtrznych do ocen warunkoéw
bezpieczenstwa p.poz. instruktazu oraz przypominania zadan i obowigzkow
z zakresu ochrony p.pozarowe] wszystkim podleglym pracownikom;

5) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania wilasciwej  ilosci sprzgtu
1 urzadzen gasniczych oraz przestrzegania zakazu uzywania go do innych
celow;

6) egzekwowanie  utrzymywania nalezytego tadu, porzadku i  czystosci
w nadzorowanych budynkach i pomieszczeniach, szczegodlnie na stanowiskach
naprawczych, wymiany olejow smarowania, kanalach rewizyjnych, itp.;

7) zapoznawanie pracownikow z  treScig zakladowego regulaminu ochrony
p.pozarowej 1 obowiazujacych instrukcji p.pozarowych i alarmowych;

8) podejmowanie samodzielnych inicjatyw i dzialan z  zakresu profilaktyki
p.pozarowej;

9) utrzymywanie $cistej  wspotpracy z  zakladowymi  organami ochrony
p.pozarowej, kierownikami dziatow.

5. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazany jest zgodnie z art. 235
K.P.:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy;

2) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng 1 sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

Verte
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3) organizowaé, przygotowaé i prowadzi¢ prace w sposob  zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z
warunkami $rodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 Wwyposazenia

techn

icznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownika /Ow/ zasad bezpieczenstwa 1 higieny

pracy.

3. KIEROWNIK DZIALU ENERGETYCZNO - REMONTOWEGO - DE

1)

2)

a)

b)

d)

3)

Kierownik dzialu  energetyczno — remontowego  podlega  bezposrednio
Dyrektorowi ds. technicznych.

Kierownik dzialu energetyczno — remontowego  planuje, organizuje,
koordynuje i nadzoruje dzialalno$¢ przedsiebiorstwa spotki w zakresie:

biezacej eksploatacji i uzytkowania maszyn, urzadzen stanowigcych $rodki
trwale, przedmioty nietrwale, narzedzia ,,WN”, budynkow i budowli oraz
wykonywanie ich remontow w zaleznosci od potrzeb;

inwestycji modernizacyjnych istniejagcych obicktow w zakresie dostosowania
ich do zmieniajacych si¢ przepisow bhp w odniesieniu do wentylacji,
ogrzewania, oswietlenia, dopuszczalnych stezeh 1 natezen czynnikdéw
szkodliwych na stanowiskach pracy oraz normatywdéw zanieczyszczen
wprowadzanych do powietrza atmosferycznego 1 $ciekéw, a okreslonych
odpowiednimi normami i aktami prawnymi;

inwestycji nowo rozpoczynanych lub polegajacych na zakupie gotowych
dobr inwestycyjnych poza taborem samochodowym takich jak: maszyny,
urzadzenia, wszelkiego typu oprzyrzadowania sluzagce unowocze$nieniu
1 usprawnieniu procesu napraw oraz wprowadzeniu postepu technicznego
w stosowanych technologiach;

dzialalno$ci  przeciwawaryjnej  realizowanej za  pomoca planowo -
zapobiegawcze] rewizji 1 przegladow okresowych maszyn 1 urzadzen,
technicznej sprawnosci Srodkow trwalych przedsigbiorstwa zmierzajace; do
ograniczenia postojoOw awaryjnych oraz utrzymania rytmicznej produkcji
oraz ponosi odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zadan w wyzej wymienionym
zakresie.

Kierownik dzialu energetyczno — remontowego zadania realizuje
w systemie zlecen wewnetrznych i zewnetrznych.
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W tym celu:

a) planuje, organizuje, nadzoruje, koordynuje i rozlicza prace podlegtych
pracownikow, jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikow
zatrudnionych w dziale;

b) zleca na zewnatrz przedsicbiorstwa wykonanie napraw, robot i remontow
maszyn 1 urzadzen oraz budynkoéw i1 budowli niemozliwych do wykonania
sitami wlasnymi po uzgodnieniu z Dyrektorem ds. Technicznych;

C) rozlicza wykonawcow w okreslonych umowami zakresie rzeczowym,
finansowym i jakosciowym. W tym celu bierze czynny udziat w komisjach
odbioru robodt, okresla terminy usuni¢cia niedociggni¢¢, usterek, sporzadza
protokoty reklamacyjne, wnioskuje o stosowanie kar umownych, itp.;

d) planuje, organizuje i nadzoruje dziatalno§¢ w zakresie gospodarki
energetycznej oraz odpowiada za prawidtowe sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan z tego zakresu w przewidzianym terminie. Stosuje przy tym
przepisy Ww gospodarce energetycznej - ogdlne oraz szczegdlowe,
a dotyczace eksploatacji urzadzen energetycznych;

e) dokonuje analiz ekonomicznych gospodarki energetycznej w oparciu
o normatywne wskazniki zuzycia, a takze w oparciu o faktyczne zuzycie
zarejestrowane przez urzadzenia zliczajgce, rejestrujace 1 prowadzong
ewidencja.

4) Ponadto do obowigzkéw kierownika dzialu energetyczno- remontowego
nalezy:

a) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp zgodnie z art. 235 KP
1 przepisOw p.poz. przez pracownikow dzialu energetyczno — remontowego;

b) sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad  pracami szczegolnie
niebezpiecznymi  przy urzadzeniach elektro — energetycznych niskiego
I wysokiego napigcia;

C) sprawowanie nadzoru nad sprawno$cig dziatania urzadzen trafostacji,
instalacji c.0. i wodno — kanalizacyjnej oraz urzadzen oczyszczania SciekOw
I wentylacji;

d) przestrzegania termindw przeprowadzania pomiardw skutecznosci zerowania
odbiornikow pradu, instalacji elektrycznej 1 pomiaréw opornosci instalacji
odgromowe] oraz podejmowanie stosownych decyzji w zalezno$ci od
wynikdw pomiardw;

e) kontrolowanie odprowadzanych zanieczyszczen $cieckow do urzadzen
kanalizacyjnych oraz podejmowanie stosownych decyzji w zaleznosci od
stwierdzonych nieprawidlowosci lub wynikéw przeprowadzonych pomiardéw;

Verte



f)

9)

h)

)

K)

b

-30-

nadzor 1 dopilnowanie przestrzegania terminowosci przeprowadzanych badan
okresowych, szkolen stanowiskowych, wstepnych, okresowych
1 eksploatacyjnych SEP przez podlegltych pracownikow;

nadzér nad prawidlowos$cia prowadzenia rejestru urzadzen podlegajacych
zarejestrowaniu i rewizji przez inspektorow R.D.T.;

paszportyzacja tych urzadzen, przechowywania ksigzek dozoru technicznego,
przestrzegania  terminowego  zglaszania do  rewizji = zwyczajnych
i nadzwyczajnych oraz usuwanie w terminach wyznaczonych stwierdzonych
przez inspektorow R.D.T. uchybien, zalecen oraz wylaczen z ruchu;

prowadzenie = paszportyzacji  obiektow, budowli, maszyn, urzadzen,
aktualizowanie ich na biezaco oraz wlasciwego ich przechowywania;

prowadzenie ksigzek inwentarzowych obiektow, budowli, maszyn i1 urzadzen
obejmujacych grupy I— VIII z wylaczeniem grupy VII, wedlug rodzajowej
klasyfikacji $rodkéow trwalych, wystawianie dowodow OT, Zm, Lm,
przekazywanie  protokdlarne ~ w  uzytkowanie =~ 0sobom  materialnie
odpowiedzialnym;

nadzor nad prawidlowym rozliczaniem likwidowanych $rodkow trwatych
maszyn, urzadzen, przedmiotow zaliczonych do grupy PN, narzedzi z grupy
WN oraz pozostatych narzedzi bedacych w bezposrednim uzytkowaniu
pracownikow spotki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
z wyjatkiem S$rodkoéw transportowych;

dokonuje ocen stopnia zuzycia Srodkéw trwatych, wnioskuje o ich
wycofanie z eksploatacji, likwidacje badz sprzedaz;

sporzadza roczny plan remontéw i1 zakupoéw srodkow trwatych na podstawie
posiadanych $rodkéw finansowych 1 faktycznych potrzeb;

bierze udziat w opiniowaniu plandéw inwestycyjnych oraz uczestniczy
w odbiorach technicznych inwestycji;

m) wspoélpracuje z kierownikami pozostatych dzialow w zakresie prawidlowego

n)

uzytkowania, zainstalowanych tam maszyn i urzadzeh oraz przeprowadzania
prac konserwacyjno — remontowych;

zatwierdza dowody Rw, Zw i RWZ na materialy pobierane do
wykonywanych napraw 1 konserwacji maszyn i1 urzadzen oraz dokumenty
zwigzane ze zmiang miejsca uzytkowania maszyn i urzadzen oraz narzedzi
1 przedmiotow nietrwatych;
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0) odpowiada za zgodne z obowigzujacymi przepisami przyjecie i uzytkowanie
oraz oznakowanie Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych 1 narzedzi,
sprawuje nadzér nad ich prawidlowa eksploatacjg, konserwacja az do
momentu fizycznej likwidacji;

p) nadzoruje i odpowiada za prawidlowe dokonywanie rozliczen zwalnianych
pracownikdw z pobranych narzedzi 1 przyrzadow poprzez pracownika
prowadzacego dokumentacje rozliczeniowg dziatu;

r) odpowiada za prawidlowe prowadzenie dokumentacji  ewidencyjno
rozliczeniowej dzialu wyznaczonego do jej prowadzenia pracownika;

s) dokonuje niezbednych przesuni¢¢ i obsad podlegtych pracownikow dla
zabezpieczenia pelnego funkcjonowania dzialu w przypadku chordb,
zwolnien oraz urlopéw;

t) wnioskuje w sprawie przeszeregowan, podwyzek plac, kar oraz wyr6znien
pracownikow dzialu energetyczno - remontowego;

u) opracowywanie i prowadzenie korespondencji w zakresie swojej dziatalnosci;

w) wykonuje inne prace wchodzace funkcjonalnie i organizacyjniec w zakres
dzialania dzialu, a nie ujete w niniejszym zakresie obowigzkow;

y) odpowiada za prowadzenie ,,Ksigzek Obiektu Budowlanego” budynkow,
budowli 1 obiektow budowlanych oraz  przestrzegania terminow
wykonywania, wymaganych przegladow z branzy budowlanej, kominiarskiej
I elektryczne;.

z) ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji sprawozdawczosci
elektroniczne] przypisanych sprawozdah GUS wg Zalacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2011 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa
Komunikacyjnego Spotka z o.0. we Wioclawku z dnia 15. listopada 2011 r.

5) zobowigzany jest do organizowania i prowadzenia prac
eksploatacyjnych przy urzadzeniach energetycznych zgodnie:

5.1) z przepisami Ministra Gospodarki z dnia 28. marca 2013 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy urzadzeniach
energetycznych;

5.2) w oparciu o instrukcje eksploatacyjne zawierajgce w szczegolnoSci:
5.2.1) charakterystyke urzadzen energetycznych;

5.2.2) opis w niezbednym zakresie uktadéw automatyki, pomiaréw,
sygnalizacji, zabezpieczen i sterowan;

5.2.3) zestaw rysunkdéw, schematéw i wykresow z opisami zgodnymi
Z obowigzujacym nazewnictwem,;

5.2.4) opis czynnoS$ci zwigzanych z uruchomieniem, obstuga w czasie
pracy i zatrzymaniem urzgadzenia energetycznego w warunkach
normalnej pracy tego urzadzenia;

Verte
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5.2.5) zasady postepowania w razie awarii oraz zaktécen w pracy
urzadzenia;

5.2.6) wymagania w zakresie konserwacji, napraw, remontow
urzadzen energetycznych oraz terminy przeprowadzania
przegladoéw, préb i pomiaréow;

5.2.7) wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych dla danej grupy urzadzen energetycznych,
obiektow oraz wymagania kwalifikacyjne dla oséb zajmujacych
sie eksploatacjg danego urzadzenia;

5.2.8) identyfikacje zagrozen dla zdrowia i Zycia ludzkiego oraz dla
Srodowiska naturalnego zwigzanych z eksploatacja danego
urzadzenia energetycznego;

5.2.9) organizacje prac eksploatacyjnych;

5.2.10) wymagania dotyczace Srodkdw ochrony zbiorowej lub
indywidualnej, zapewnienia asekuracji, tgcznos$ci oraz innych
technicznych lub organizacyjnych Srodkow ochrony

stosowanych w celu ograniczenia ryzyka zawodowego, zwanych
dalej ,srodkami ochronnymi”.

6) Zapewni biezaca aktualizacje instrukcji, o ktéorych mowa w pkt. 5.

7) Wykonywanie oraz nadzér nad pracami przy  urzadzeniach
energetycznych zgodnie z ustalonym zakresem upowaznienia zawartym
w § 3 Zarzadzenia Nr 08/2013 Prezesa Zarzadu Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spotka z o. 0. we Wioctawku z dnia
14. 05. 2013 r. w sprawie ,upowaznienie do wykonywania dziatan
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy przy urzadzeniach
energetycznych”.

8) Przestrzeganie unormowan ,Regulaminu kontroli wewnetrznej”.

9) Prowadzenie biezgcej konserwacji tabliczek rozktadéw jazdy autobusow
komunikacji miejskie;j.

10) W uzgodnieniu z dziatem eksploatacji dokonuje rozwieszania
informacji i zmian tabliczek rozktadéw jazdy autobuséw w zwigzku
z wprowadzanymi utrudnieniami i wynikltymi objazdami w ruchu
drogowym.

11) W uzgodnieniu z dziatem eksploatacji dokonuje rozwieszania
i zdejmowania tablic informacyjnych i tabliczek rozktadow jazdy
autobuséw linii specjalnych.

4. KIEROWNIK ZESPOLU MAGAZYNOW - DM

1) Kierownik Zespotu magazynow podlega bezposrednio Dyrektorowi ds.
technicznych.
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2) Do zakresu zadan i1 obowigzkow  realizowanych przez kierownika zespotu
magazynow 1 podleglych mu pracownikow nalezy:

1) prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
z uwzglednieniem, Ze organizacja pracy w magazynie powinna zakladac
osiaggnigcie jak najlepszych wynikéw przy jak najmniejszym wysitku obstugi
I najnizszych kosztach funkcjonowania magazynu.

Obszar dziatania obejmuje:

- magazyn gltowny
- magazyn odziezy 1 biletow
- stacja paliw

3) Do podstawowych obowiazkow kierownika zespolu magazynéw nalezy:

1) wptywa¢ na zachowanie si¢ podwladnych tak, aby bylo ono zgodne
z zamierzeniami celu 1 przyczyniato si¢ do realizacji nalozonych zadan;

2) pobudza¢ inicjatywy u  pracownikOw magazynéw dla  sprawnego
wykonywania powierzonych im zadan;

3) stwarza¢ odpowiednie warunki umozliwiajace prawidlowa i bezpieczng
prace;

4) wpaja¢ nawyki dokladnego wykonywania i przestrzegania obowigzujacych
instrukcji 1 zarzadzen;

5) udziela¢ pomocy w podnoszeniu kwalifikacji podleglego personelu
magazynowego;

6) sprawowaé¢ kontrol¢ nadzoru 1 koordynacji nad pracg personelu
magazynowego;

7) przestrzega¢ przepisy o dyscyplinie pracy.

W szczegdlnosci do zadan i obowiazkow Kkierownika zespolu magazynow
nalezy:

8) opracowanie, W porozumieniu z innymi komodrkami organizacyjnymi
przedsiebiorstwa zasad 1 trybu wspdlpracy;

9) ustalanie obsady ilosciowej 1 zmian poszczegolnych stanowisk pracy oraz
ich zaszeregowania,;

10)wydawanie polecen dotyczacych pracy, opracowywanie projektow instrukcji
w ramach posiadanych uprawnien dla usprawnienia pracy magazynow
i przedkladanie ich przetozonemu do zatwierdzenia oraz stosowanie ich
w praktyce;

Verte
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11)organizowanie pracy personclu magazynowego przez wyznaczanie zadan
podlegtym pracownikom oraz instruowanie, koordynowanie i1 nadzorowanie
ich pracy, wnioskowanie w sprawie dokonywania zmian organizacyjnych
zmierzajacych do racjonalizowania gospodarki magazynowej;

12)nadzorowanie pomieszczen magazynowych, ich wyposazenia 1 stanu
sanitarnego oraz  wnioskowanie w  sprawie rozbudowy, przeniesien
1 gospodarowania powierzchnia magazynows;

13)udzial w odbiorze zleconych prac remontowych i konserwacyjnych budynkow
1 urzagdzen magazynowych;

14)nadzorowanie = prac  magazynowych, zwigzanych z  przyjmowaniem,
przechowywaniem i wydawaniem  towardow w  aspekcie  iloSciowym,
jakosciowym i asortymentowym oraz ich udokumentowaniem; podejmowanie
decyzji o nie przyjmowaniu na stan magazynu materiatow i czesci, ktore
nic s3 zgodne ze zlozonym wczeSniej zapotrzebowaniem. RoOzpoczynanie
procedur  reklamacyjnych ~w  przypadkach  stwierdzenia  uszkodzen,
niewlasciwej jakoscii ilosci dostarczanych przysytek;

15)dorazne kontrolowanie zapaséw magazynowych pod wzgledem zgodnos$ci
z ewidencja i ustalanie materialdw nie wykazujacych rotacji, w celu ich
uptynnienia;

16)przekazywanie na biezaco pisemnych informacji o towarach, ktorych stan
ilosciowy osiggngt poziom minimalny w celu zakupu nowych lub wykonanie
napraw w systemie zlecen wewnetrznych lub zewnetrznych;

17)przekazywanie na biezaco informacji dotyczgcych cen nabycia towaru, jezeli
w biezagcym roku obrotowym ich poziom przekroczy poziom okreslony
zaméwieniem publicznym;

18)kontrolowanie obecnosci w pracy personelu magazynowego, wydawanie
opinii, zwlaszcza o jego sumienno$ci 1 uczciwos$ci oraz opiniowanie
1 zatatwianie spraw osobowych;

19)dopilnowanie przygotowania magazynéw do inwentaryzacji okresowe;j;

20)ciggle kontrolowanie podlegtych pracownikow zatrudnionych na I, II i III
zmianie roboczej] w zakresie  prawidlowego 1 biezacego  prowadzenia
ewidencji obrotow 1 stanéw zapasOw czgsci zamiennych nowych |
uzywanych oraz materiatdbw, prowadzonych na podstawie poprawnie
wystawionych dokumentéw obrotu materiatowego - Rw, RwZ, Zw, PZ, W/Z,
itp., stosownie do obowigzujacej w  spolce instrukcji  gospodarki
magazynowej;

21)podejmowanie inicjatyw pozwalajacych na poprawg¢ warunkéw pracy
w magazynach, zgodnie z zasadami bhp i1 p.poz.;

22)czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem 1 konserwacjg przyrzadow
pomiarowych 1 urzadzen transportu wewnetrznego;
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23)kontrolowanie zabezpieczenia magazynow przed kradzieza, pozarem lub
zniszczeniem zdeponowanych tam  materialtow oraz  zapaséw  przed
nadmiernymi ubytkami naturalnymi;

24)podpisywanie spisow inwentaryzacyjnych oraz wyjasnianie ewentualnych
roznic ewidencyjnych;

25)zglaszanie przetozonym wnioskOw zmierzajagcych do usprawnienia pracy
magazynow;

26)sporzadzanie okresowych sprawozdan o obrocie i stanie iloSciowym dla
potrzeb informacji oraz sprawozdawczosci;

27)kontrolowanie dopetnienia wszystkich formalnoséci niezbednych przy zmianach
personalnych pracownikéw z powierzonych ich pieczy materialow;

28)branie czynnego udzialu w komisyjnym przyjmowaniu paliwa przez stacj¢
paliw oraz inicjowanie wyrywkowych kontroli zapaséw paliw ptynnych;

29)zglaszanie do przelozonych meldunkow o stwierdzonych naduzyciach badz
szkodach  wyrzadzonych  przedsi¢biorstwu  przez  podleglych  sobie
pracownikow;

30)wydawanie drukéw Scistego zarachowania;

31)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, nie ujgtych
zakresem, a lezacych w zakresie dzialania

Kierownik zespolu magazynéw oprocz kierowania magazynami powinien
rowniez przeznaczy¢ stosowng ilo§¢ czasu na osobiste kontakty z Kkierownikami
innych  komoérek  organizacyjnych  przedsigbiorstwa dla  wymiany informacji
o ewentualnych niedociggnieciach w pracy magazyndw, zmianach organizacyjnych, itp.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Kkierownik zespolu
magazynow obowigzany jest zgodnie z art. 235 K.P.:

32)organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

33)zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i sprzgt ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby s$rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

34)organizowac, przygotowaé i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy;

35)zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;
Verte
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36)zapewni¢ przestrzeganie przez pracownika /0w/ zasad bezpieczenstwa

I higieny pracy.
5. SEKCJA TECHNICZNA - DS

I.  Kontroler techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych

Do podstawowego zakresu czynno$ci 1 obowigzkoéw kontrolera technicznego
nalezy:

1. Zakladanie ( otwieranie ) dla kazdej opony - fabrycznie nowej lub bieznikowanej,
dostarczanych do przedsigbiorstwa spotki, oddzielnych kart opon:
- montowanych fabrycznie w pojazdach nabywanych dla potrzeb transportu
osobowego 1 cigzarowego;
- nabywanych w ramach odtwarzania zasobow ogumienia wskutek ich zuzycia;

zawierajacej w swej tresci co najmniej nastepujgce informacje:

- rozmiar 1 konstrukcj¢ opony np. 275/70 R 22,5 TL;

- index nosnosci opony dla két pojedynczych 1 uktadu kot podwdjnych, np.
148/145;

- numer opony ( pely znak );

- typ ( rodzaj) rzezby bieznika opony, np. SP 372; SP 741

ustalone bezposrednio poprzez spisanie z boku opony w dniu jej dostawy
1 pordwnanie z karta certyfikacji opony.
2. Likwidowanie ( zamykanie ) Kkartotek i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego w momencie catkowitego zuzycia karkasu opony
I przeznaczenia go do utylizacji uprawnionemu podmiotowi.

Zamkniecie kartoteki w swej tresci powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce
informacje:

- okreslenie przyczyny ostatecznego wycofania karkasu z uzycia;

- catkowity przebieg w km karkasu od momentu rozpoczecia eksploatacji do
momentu jej zakonczenia;

- numer, data wystawienia 1 nazwa podmiotu wystawiajacego dokument
dokonania utylizacji karkasu opony.

3. Prowadzenie systematycznie, bezposrednio po zaistnieniu zdarzen, zapisow
w kartotekach opon  dotyczacych ruchu opon, zawierajacych co
najmniej:

a) datg 1 miejsce pierwszego 1 kolejnego zamontowania opony -
nr pojazdu, rodzaju osi ( kierowana, nape¢dzana ), strona osi (L lub P)
strona zamontowania na osi podwojnej ( zewngtrzna, wewngtrzna );

b) ilo§¢ oponokilometrow wykonanych przez opon¢ na pierwszym lub
kolejnym miejscu zamontowania do momentu jej demontazu z pojazdu.
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4. Prowadzenie codziennie kontroli két zdjetych z pojazdu 1 zdanych do
magazynu wskutek ich uszkodzenia lub zuzycia w stopniu kwalifikujagcym je
do naprawy lub bieznikowania.

6.

Kontroli poprzez doktadne ogledziny podlegaja:
opony pod wzgledem ustalenia:

rOwnomiernos$ci zuzycia rzezby bieznika;

adekwatnosci wielkosci zuzycia do wielkoSci przebiegu opony;
powodu bezposredniego uszkodzenia opony;

miejsca uszkodzenia - czoto, bark, bok;

sposobu i miejsca dokonania naprawy ogumienia

a) tarczy kota pod wzgledem ustalenia:

uszkodzen powierzchni, na ktorych osadza si¢ opong;

uszkodzen powierzchni centrujgcych lub mocujacych kola na piastach
osi pojazdow;

uszkodzen otworéw mocujacych 1 centrujacych kolo na osiach pojazdu;
uszkodzen warstwy farby epoksydowej zabezpieczajacej tarcze kota
przed wplywami korozji,

dalszego zagospodarowania tarczy kota.

Prowadzenie codziennie kontroli w zakresie wymienionym w pkt. 4 a i b

kot

zdjetych z pojazdow poddawanych naprawom prewencyjnym lub

naprawom biezacym, w czasie ktorych demontowane sg kola pojazdow.

Na podstawie przeprowadzonych ogledzin kot 1 opon wymienionych w pkt. 4
I 5 wnioskuje o:

czasowym wycofaniu opony z dalszej eksploatacji i przekazaniu jej do
naprawy, bieznikowania lub poglgbienia rzezby bieznika;
czasowym wycofaniu opony z eksploatacji i przekazaniu jej do
reklamacji po stwierdzeniu wad wykonawczych lub materialowych
pozwalajacych na uznanie stwierdzonych uszkodzen, jako powstatych
z winy producenta lub wykonawcy ustugi bieznikowania.
wycofanie opony lub tarczy kota z dalszej eksploatacji wskutek ich
zniszczenia 1 obcigzenia osdb, ktore przyczynity si¢ do tego zniszczenia,
jezeli ustalone okoliczno$ci wskazuja, ze powodem zniszczenia opony
lub tarczy kola jest nieprzestrzeganie obowigzkoéw przez kierujacego
pojazdem ( np. dlugotrwata jazda ze zbyt malym ciSnieniem powietrza,
najechanie na widoczng przeszkode lezaca na drodze, itp.); niedbalstwo
lub zla wola kierujacego pojazdem ( np. zniszczenia boku lub barku
opony na skutek najezdzania na krawezniki przy wymijaniu pojazdow,
eksploatowanie opony bez kapturkow ochronnych, nie zwolnienia tempa
jazdy 1 najechania na przeszkod¢ na drodze gdy nie mozna jej bylo
oming¢, jazda po drodze, na ktéorg pojazd o masie, ktérg kieruje ze
wzgledu na jej stan techniczny nie powinien wjezdza¢ lub wjechanie na
nig mimo tego, ze moze to doprowadzi¢ do uszkodzenia két lub
pojazdu, jazda z uszkodzonga opong lub zluzowanymi nakrgtkami kot,
itp. )

Verte
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- wycofanie z dalszej eksploatacji wskutek przedwczesnego nadmiernego
zuzycia Opony nowej lub bieznikowanej w stosunku do normy
przewidzianej dla niej, a nadmierne przedwczesne zuzycie nastgpito
pomimo zachowania ze strony uzytkownika =zasad  prawidlowej
eksploatacji ogumienia. Pozadane normy przebiegu opon podane zostaly
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Dokonywanie codziennego jakosciowego odbioru kot wymienionych w pkt.

4 1 5 po wykonaniu naprawy przez stacje¢ obstugi, po ich wywazeniu

I ustaleniu ci$nienia.

Dokonywanie kazdorazowo w momencie dostawy do magazynu opon nowych

1 bieznikowanych, ich odbioru 1 wnioskuje o:

- odrzucenie tej czgSci partii dostawy, w ktorej stwierdzono wady
wykonawcze lub materiatowe;

- odrzucenie tej czegsci lub catosci partii dostawy opon, ktorych parametry
nie s3 zgodne z wymogami technicznymi zawartymi w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia.

Prowadzenie na biezaco kontroli stanu ogumienia zamontowanego na

pojazdach, co najmniej w aspekcie:

- zamontowania na osi kierowanej kot o jednakowej konstrukcji obreczy,
jednakowej konstrukcji 1 rzezbie bieznika;

- prawidlowos$ci ci$nienia panujgcego W  oponie, skorygowanego
o warunki temperaturowe, w ktorych dokonuje si¢ pomiaru;

- posiadania na wentylach kol zabezpieczeh 1 przedtuzaczy z ich
mocowaniem przy kotach podwdjnych;

- zgodnosci ogumienia z prowadzong dokumentacjg ogumienia;
oraz przedkladanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych informacji
0 stwierdzonych uchybieniach.

Wystawianie dokumentéw obrotu materiatowego Rw, Zw, RwZ na

ogumienie i wprowadzanie ich do rejestrow 1 przedktadanie tych

dokumentéw do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu.

Biezace  skladanie  bezposredniemu  przelozonemu do  zatwierdzenia

zapotrzebowan do Sekcji Zaopatrzenia 1 Zbytu na dostawe potrzebnych

partii opon i materiatow  eksploatacyjnych  niezb¢dnych do  naprawy
ogumienia zgodnych ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia.

Sporzadzenie projektow planow zakupu opon 1 materiatbw do naprawy

opon i przedktadanie ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu przed

przekazaniem ich do specyfikacji zamdéwien publicznych.

Sporzadzanie i1 przedkladanie bezposredniemu przetozonemu  kwartalnych

sprawozdan z ksztaltowania si¢ kosztow oponokilometra w ukladzie

rozmiarowym, ogoélnym i porownawczym  do okresow poprzednich oraz
formutowanie wnioskow w zakresie gospodarki ogumieniem.

Niezwloczne powiadamianie infolinia  ubezpieczyciela o  powstatych

szkodach, sporzadzanie, gromadzenie i archiwizowanie catosci dokumentacji

zwigzane] z likwidacja szkéd w rzeczowym mieniu przedsiebiorstwa spoiki,
powstatych wskutek zdarzen okre§lonych w umowie ubezpieczeniowej,

a mianowicie:
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a) w stosunku do szkod majatkowych mieszczacych si¢ w  granicach
umownych z Towarzystwem ubezpieczeniowym na bezposrednig ich
likwidacje przez ubezpieczonego do obowigzku nalezy:

1) dokonywanie ogledzin uszkodzen rzeczowych skladnikow mienia
spoiki;

2) sporzadzanie na ich podstawie protokotéw weryfikacji powstatych
szkod oraz dokumentacji  zdjgciowej; okreslanie w protokotach
weryfikacyjnych sposobow i funduszoéw czasu pracy niezbednych do
odtworzenia stanu technicznego sktadnika majatku, jak przed
powstaniem zdarzenia;

3) wystawianie zlecen dla odpowiednich komorek organizacyjnych
przedsigbiorstwa spotki na wykonanie prac renowacyjnych;

4) dopilnowanie wykonania prac renowacyjnych w zakresic objetym
protokotami weryfikacyjnymi;

5) rozszerzanie zakresu prac renowacyjnych na uzasadniony wniosek
kierownika komorki organizacyjnej wykonujacej zlecone prace;

6) dokonywanie odbioréw prac renowacyjnych podlegajacych zakryciu
i odbiorow  ostatecznych na  zgloszenie  kierownika  komorki
organizacyjnej wykonujacej zlecone prace;

7) przedktadanie do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu
zestawienia  kosztow  wykonanej  renowacji,  sporzgdzonego na
podstawie dowodow zrédtowych przekazanych przez wykonujacego
naprawe;

8) wystawianie faktur VAT dla ubezpieczyciela oraz dopilnowanie
terminéw realizacji przelewow bankowych na konto ubezpieczonego
kwot odszkodowan;

b) w stosunku do szkod majatkowych, ktorych wartos¢ likwidacji przekracza
granice zakre$lone umowa zawartg z towarzystwem ubezpieczeniowym
do obowigzku pracownika nalezy:

1) wspoéluczestniczenie w dokonywaniu ogledzin uszkodzen rzeczowych
sktadnikbw  mienia spotki przez uprawnionego  przedstawiciela
towarzystwa ubezpieczeniowego;

2) wspoétuczestniczenie w sporzadzaniu przez uprawnionego przedstawiciela
ubezpieczyciela  protokotéw  weryfikacji  powstalych  szkdéd  oraz
sporzadzanie dokumentacji zdjeciowej;

3) wystawianie zlecen dla  odpowiednich  komorek  organizacyjnych
przedsigbiorstwa spotki na wykonanie prac renowacyjnych;

4) dopilnowanie wykonania prac renowacyjnych ~w zakresie objetym
protokotami weryfikacyjnymi;

5) wspotuczestniczenie w sporzadzaniu przez uprawnionego przedstawiciela
ubezpieczyciela protokolu weryfikacyjnego dodatkowego na rozszerzanie
zakresu prac renowacyjnych na uzasadniony wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wykonujacej zlecone prace;

Verte
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6) dokonywanie odbioréow prac renowacyjnych podlegajacych zakryciu
1 odbiorbw  ostatecznych na  zgloszenie  kierownika  komorki
organizacyjnej wykonujacej zlecone prace,

7) przedktadanie do  zatwierdzenia bezposredniemu  przetozonemu
zestawienia kosztow wykonanej renowacji, sporzadzonego na podstawie
dowodow zrodtowych przekazanych przez wykonujacego naprawe;

8) wystawianie faktur VAT dla ubezpieczyciela oraz  dopilnowanie
terminéw realizacji przelewéw bankowych na konto ubezpieczonego
kwot odszkodowan,;

c) w stosunku do szkod majatkowych, ktorych likwidacja nie moze byé
dokonana przez ubezpieczyciela, do obowigzkéw nalezy:

1) sporzadzanie 1 przedkladanie za  posrednictwem  bezposredniego
przetozonego wnioskow do Prezesa Zarzadu Spotki o likwidacje szkod
majatkowych 1 obcigzenie kosztami naprawy os6b, ktére je
spowodowaty, po uprzednim dokonaniu ogledzin uszkodzen rzeczowych
sktadnikow mienia 1 wykonaniu dokumentacji zdj¢ciowej; okreslanie w
protokotach  weryfikacyjnych sposoboéw 1 funduszow czasu pracy
niezbednych do odtworzenia stanu technicznego sktadnika majatku, jak
przed powstaniem zdarzenia;

2) dopilnowanie wykonania prac renowacyjnych w zakresic objgtym
protokotami weryfikacyjnymi,

3) rozszerzanie zakresu prac renowacyjnych  na uzasadniony wniosek
kierownika komorki organizacyjnej wykonujacej zlecone prace, przy
udziale osob, na koszt ktorych likwidowana jest szkoda;

4) dokonywanie odbioréw prac renowacyjnych podlegajacych zakryciu
i odbior6w  ostatecznych na  zgloszenie  kierownika  komorki
organizacyjnej wykonujacej zlecone prace;

5) przedktadanie do  zatwierdzenia bezposredniemu  przelozonemu
zestawienia kosztéw wykonanej renowacji sporzadzonego na podstawie
dowodow zrodlowych przekazanych przez wykonujacego naprawe;

6) wystawianie not obcigzeniowych dla 0sob, na koszt ktorych dokonane
zostaly prace renowacyjne uszkodzonego sktadnika majatku.

14. Wystawianie faktur VAT za ushugi §wiadczone przez przedsigbiorstwo spotki
na rzecz innych oséb prawnych i fizycznych.

15. Wypisywanie dowodow obrotu materialowego wymienionych w zarzadzeniu
Prezesa Zarzadu Spotki, na potrzeby komodrki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniona.

16. Wykonywanie prac wynikajacych z zakresu czynno$ci specjalisty ds.
technicznych podczas jego nieobecnos$ci w czasie urlopu, choroby i innych
nieobecnosci w pracy.

17. Wykonywanie innych prac w ramach kompetencji zleconych przez
bezposredniego przetozonego.
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Specjalista ds. technicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. technicznych.

Do podstawowego zakresu czynnosci i obowigzkow Specjalisty ds. technicznych
nalezy:

. Na podstawie prowadzonej na nosnikach elektronicznych ewidencji pracy przewozowe;j
pojazdéw, mierzonej iloscia wozokilometrow, ustalanie harmonogramow obstug
technicznych - prewencyjnych lub gwarancyjnych oraz rodzajow 1 zakresu
rzeczowego, wynikajacych z  zalecen producenta 1 doswiadczen  wilasnych
przedsigbiorstwa spotki.

. Przekazywanie tych harmonograméw na biezagco, co najmniej na dzieh przed
wykonaniem obstug wraz z odpowiednimi dokumentami kierownikowi stacji obstugi
oraz przekazywanie kierownikowi ruchu informacji w ukladzie markowym
1 ewidencyjnym o pojazdach wylaczonych z ruchu i czasokresie tego wylaczenia dla
celow planistycznych.

. Wystawianie dokumentéw ksiggowych na wszystkie materiaty niezbedne do
prawidtowego wykonania przegladéw prewencyjnych 1 gwarancyjnych w zaleznosci od
ich rodzaju i zakresu rzeczowego oraz przedktadanie ich do akceptacji przetozonemu.

. Biezaca wyrywkowa kontrola przebiegu wykonawstwa zleconej obslugi technicznej
pod katem zabudowania w pojazdach zadysponowanych materiatow eksploatacyjnych,
stosowania  prawidlowej technologii  wykonawstwa 1  przestrzegania  zalecen
i wskazowek producenta pojazdow zawartych w dokumentacji obstugowo — naprawczej
czy wykonania pelnego zakresu rzeczowego.

. Gromadzenie w teczkach poszczegdlnych pojazdow kopii dokumentéw ksiegowych
wystawianych na materialy eksploatacyjne, ich kontrola nastepcza, przekazywanie do
archiwizowania za pokwitowaniem na poczatku kolejnego okresu obrotowego.

. Potwierdzanie  zapisami na nosnikach elektronicznych  wykonawstwa  obslug
prewencyjnych lub gwarancyjnych.

. Biezace, systematyczne prowadzenie ewidencji pojazdow znajdujacych si¢ w okresie
gwarancyjnym 1 przekazywanie wykazow autobuséw podlegajacych  gwarancji
kierownikowi stacji obstugi.

. Niezwloczne dokonywanie pisemnych zgloszen reklamacyjnych do gwaranta
1 rozliczanie kosztow wykonawstwa napraw gwarancyjnych bezposrednio po ich
wykonaniu przez stacj¢ obslugi oraz prowadzenie Scistej ewidencji  wszelkich
dokumentéw z tym zwigzanych, a w szczegodlnosci:

Verte
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rejestru zgloszen reklamacyjnych w uktadzie markowym 1 czasowym:;

rejestru  dokumentéw ksiegowych wystawianych na okoliczno$¢ obrotu czes$ciami,
zespotami podlegajagcymi wymianie lub naprawie - Rw, Zw, RwZ, Z.M.U. oraz
rozliczanie ich obrotu z gwarantem ;

rejestru dokumentéw ksiegowych wystawianych na okoliczno$¢ obcigzenia gwaranta
kosztami napraw - faktury VAT,

rejestru korespondencji prowadzonej na okolicznos¢ dokonywanych w miedzyczasie
czynnosci 1 ustalen w przypadku rozbiezno$ci stanowisk stron.

9. Wystawianie faktur VAT za wykonanie ustugi:

naprawy gwarancyjne pojazdéow 1 zespotdow wykonane w ramach posiadanych
uprawnien serwisowych;

naprawy 1 diagnostyke pojazdow 1 zespotow zlecone przez inne podmioty prawne
I osoby fizyczne;

inne ustugi z wylaczeniem ustug przewozowych, a mieszczace si¢ w wykazie
1 klasyfikacji dzialalnosci gospodarczej okreslonych umowag spotki, zlecone przez
osoby prawne 1 fizyczne 1 zaakceptowane przez przetozonych.

10. Prowadzenie na biezagco przy pomocy nosnikow elektronicznych lub Kkartotek
ewidencji ruchu gtownych zespotow pojazdow takich jak:

o

silnik napedowy;
skrzynia biegdw;
tylny most

okreslajacy:

a) cechy identyfikacyjne danego zespotu np. typu, nr fabryczny, rok budowy;

b) wykonang prac¢ mierzong iloscia wozokilometrow od momentu zamontowania

w pojezdzie do kazdej kolejnej naprawy gléwnej lub gwarancyjnej, ktorej koszt
wyniost co najmniej 10 % wartosci nowego zespotu;

c) daty zamontowania i wymontowania tych zespotéw oraz numery pojazdow, na

ktore zostaly zamontowane.

11.Prowadzenie dokumentacji w zakresie napraw gltownych cato pojazdowych, oraz
gléwnych zespotow pojazdow w tym: zlecenia, protokély weryfikacyjne, protokodty
zdania do naprawy i odbioru po naprawie, protokoty wykonanych prob zespotow na
stanowiskach symulacji, kopie faktur, itp.
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12.Prowadzenie pelnej dokumentacji w odniesieniu do posiadanych i nowo nabywanych
srodkow transportowych ujetych w grupie siddmej klasyfikacji srodkow trwatych oraz
posiadanych i nowo nabywanych $rodkéw trwatych, niskocennych przedmiotéw
dlugotrwatego uzytku lub  przedmiotow nietrwalych, stanowigcych  wyposazenie
zaktadowej stacji kontroli pojazdow, klasyfikowanych w odpowiednich grupach
klasyfikacji $rodkow trwalych lub ksigzkach rejestracyjnych innych niz $rodki trwate
sktadnikow rzeczowego majatku przedsigbiorstwa spotki w tym: kopia faktur nabycia,
daty przekazania ksigzki pojazdu, dokumentacja eksploatacyjna, dokumentacja
techniczna — instrukcje napraw, katalogi czgsci zamiennych, $wiadectwa homologacji,
certyfikacji, aprobaty techniczne, itp.

13.Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pierwsza rejestracja pojazdow oraz
uaktualnianiem dokumentacji rejestracyjnej pojazdéw zwigzanymi z badaniami
rejestracyjnymi pojazdow wykonywanymi przez diagnostow w trybie zwyczajnym
1 nadzwyczajnym lub wywotanymi wymiang zespotow glownych takich jak: silnik,
skrzynia biegéw, most napedowy, o$ kierowania, mechanizm wspomagania kierownicy
z ewidencjg ich numerdéw fabrycznych, typu, roku budowy i innych przewidzianych
przez producenta wyrobu wyréznikow identyfikujagcych wymienione zespoty.

14.Przygotowywanie 1 przedktadanie przetozonemu do akceptacji projektow dokumentacji
przedprzetargowych na  sprzedaz rzeczowych  sktadnikow  majatku  trwatego
1 pozostalych sktadnikow wymienionych w pkt. 12 innym podmiotom prawnym
1 fizycznym oraz prowadzenie w oparciu o aktualne przepisy prawa, okreslajace
szczegdtowe zasady 1 tryb organizowania przetargu publicznego na sprzedaz majatku
trwalego przez spotke powstala w wyniku komercjalizacji oraz warunkéw, w ktérych
dopuszcza si¢  odstgpienie od  przetargu, czynnosci przygotowawczych do
przeprowadzenia tego przetargu po wyrazeniu zgody na niego przez Zarzad Spotki.

15. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja zatwierdzonego przez Prezesa Spoiki
protokétu z przeprowadzonych czynno$ci przetargowych w tym:

- wystawianiem dokumentéw zmiany miejsca uzytkowania;

- wystawianiem faktury sprzedazy;

- wydaniem za protokétem zdawczo — odbiorczym przedmiotu sprzedazy nabywcy, po
uregulowaniu przez niego naleznosci za przekazywany skladnik mienia;

- wystawianiem dokumentéw likwidacji LT lub LN w zaleznosci od rodzaju
zbywanego skladnika mienia;

- wyrejestrowaniem S$rodka transportu w Urzedzie Miasta;

- wyrejestrowaniem sktadnika mienia z Urzedu Dozoru Technicznego;

- przekazywaniem dokumentow odpowiednim komoérkom organizacyjnym spotki;

- przekazywaniem kompletu dokumentacji do archiwum.

Verte
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16. Prowadzenie na biezaco kontroli zuzycia $rodkow smarnych i ptynéw chlodzacych, przez
tabor samochodowy, analizowanie wielkosci tego zuzycia w stosunku do zuzycia
paliwa w ukladzie jednostkowym i markowym i podejmowanie przeciwdzialan w
stosunku do tych pojazdéw, w ktorych jednostkowe zuzycie materialbw przekracza
zalecane przez producenta wskazniki zuzycia oleju do paliwa.

17.Prowadzenie na biezaco Kkontroli przestoju pojazdéw 1 przekazywanie sprawozdania
do dzialu CE =zawierajacego: S$redni stan inwentarzowy autobusoéw, gotowos¢
techniczng do ruchu, wspotczynnik gotowosci technicznej.

18. Sporzadzanie sprawozdan gospodarczych i statystycznych przekazywanych do urzedow

i

ponoszenie odpowiedzialnosci w  zakresie ich merytorycznej tresci, danych

liczbowych, terminowo$ci sporzadzania sprawozdan 1 wysokosci naliczen naleznych

opfat:

a) dla Wydziatu Ochrony Srodowiska U.W. z ilosci wprowadzenia zanieczyszczen do
srodowiska i rozliczenie optat z tym zwigzanych;

b) dla Wydzialu Finanséw Urzgedu Miejskiego o stanie posiadania i zmianie stanu
posiadania Srodkéw transportowych, ktore podlegaja opodatkowaniu podatkiem od
srodkdéw transportowych 1 wysokosci tego podatku;

c) dla Gtownej Ksigegowej przedsigbiorstwa spotki kwoty podatku od Srodkow
transportowych;

d) dla G.U.S. przypisana sprawozdawczos¢ na formularzu elektronicznym GUS T — 04

( ponosi odpowiedzialno$§¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 22/2011 Prezesa Zarzadu
Spotki  Miejskiego  Przedsigbiorstwa ~ Komunikacyjnego  Spotka z  o. o.
we Wiloctawku z dnia 15. listopada 2011 r.)

19. Utrzymywanie nalezytego porzadku 1 aktualnosci w prowadzonej dokumentacji,
doktadanie nalezytej pieczy przed jej zniszczeniem czy utrata, przekazywanie jej do
archiwizowania 1 okresowe kopiowanie zbioréw gromadzonych na nosnikach
elektronowych.

20. Wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa spotki w celu
wlasciwej realizacji zakresu zadan sekcji 1 zadan przedsigbiorstwa spotki.

21.Inicjowanie i kontrolowanie wykonawstwa badan diagnostycznych po wykonaniu
przez stacje obstugi w czasie obslug prewencyjnych biezacych Iub pokolizyjnych
napraw uktadéw decydujacych o bezpieczenstwie przewozow, a w szczegdlnosci:

skuteczno$ci 1 roOwnomiernosci sit hamowania na osiach pojazdow w przypadku
naprawy elementow ukladu hamulcowego — wymiany szczek, bebnow hamulcowych,
rozpieraczy itp.;

geometrii osi kierowanej w przypadku naprawy elementéw uktadu kierowniczego -
wymiany koncowek drazkéw lub drazkéw kierowniczych, wspornikéw zawieszenia,
wahaczy, belki osi itp.;
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- oS$wietlenia drogowego pojazdéw - wymiana reflektoréw, zarowek itp.
1 przechowywanie w teczkach pojazdow wynikéw tych kontroli.

22.Prowadzenie na biezaco kontroli wykonywania przez pracownikdw stacji kontroli
pojazdéw badan ogdlnej sprawnosci technicznej silnikOw poprzez pomiar emisji
zadymienia spalin oraz podejmowanie w przypadku stwierdzenia przekroczen dziatan
majacych na celu doprowadzenia w procesie naprawczym do zgodnosci z normami
emisji do atmosfery czynnikéw szkodliwych.

23. Wykonywanie prac wynikajagcych z zakresu czynno$ci kontrolera technicznego
W czasie jego nieobecnosci.

24.Organizowanie pracy na swoim stanowisku zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

25. Wykonywanie innych prac w ramach funkcjonowania dzialu, zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

RADCA PRAWNY - PR

Radca Prawny podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki. Wykonuje
obowiazki okreslone w ustawie o radcach prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udziela informacji, opinii, porad, wyjasnien i pomocy prawnej w sprawach
prawnych przedsigbiorstwa na zadanie kierownikow komorek organizacyjnych;

2) informuje kierownikow komoérek organizacyjnych przedsigbiorstwa spotki oraz
Zarzad Spotki o nowo wydanych aktach normatywnych dotyczacych ich
zakresOw dziatania;

3) opiniuje pod wzgledem prawnym umowy i wydawane w przedsiebiorstwie akty
normatywne;

4) informuje i wudziela wskazowek co do sposobu zbierania materiatlow
niezbednych do umotywowania stanowiska Zarzadu Spotki w sprawach
sagdowych;

5) przygotowywuje projekty wystapien do sadow;

6) wystepuje z upowaznienia Zarzadu Spotki w postepowaniu sgdowym oraz
redaguje pisma procesowe i odwotania od orzeczen zapadtych w postepowaniach;

7) wspoldziala przy opracowywaniu zawiadomien karnych, udzielaniu wyjas$nien
organom powotanym do S$cigania przestgpstw oraz utrzymuje z nimi kontakty
w przedmiocie toczacego si¢ Sledztwa;

Verte
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8) czuwa nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczacym naleznoS$ci
przedsigbiorstwa spotki;

9) zalatwia sprawy zwigzane z rejestrowaniem w  ksiegach wieczystych
nieruchomosci przedsigbiorstwa spoiki;

10)informuje Zarzad Spotki i kierownikow komorek organizacyjnych o faktach
naruszania przepisOw prawnych oraz udziela wyjasnien co do wlasciwego
postepowania 1 usuni¢cia naruszen prawa;

11)opiniuje i podpisuje ( parafuje pod wzgledem prawnym ):

- indywidualne sprawy 1 projekty skomplikowane pod wzgledem prawnym,;

- rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem bez zachowania ustawowego
okresu wypowiedzenia;

- umowy na wykonanie ustug, robot, umowy dlugoterminowe;

- odmowy uznania zgloszonych roszczen;

- propozycje spisania nalezno$ci w straty;

- ugod w sprawach majatkowych;

- umorzen wierzytelnosci,

- obcigzen pracownikOw za mienie powierzone do rozliczenia lub za
wyrownanie szkod wyrzadzonych przez pracownikow w mieniu spotki;

- wnioski pracownikOw o0 roszczenia pienigzne powstale na skutek
nieprzestrzegania przez spotke przepisOw prawa pracy.

STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ - PC

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej jest stanowiskiem podleglym
bezposrednio Prezesowi Spoiki.

Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. obrony
cywilnej nalezy:

. wykonywanie, koordynowanie 1 kontrolowanie przygotowan oraz realizacji

przedsiewzig¢ obrony cywilnej nalozonych na przedsigbiorstwo spotki;

. opracowywac 1 aktualizowa¢ plan obrony cywilnej zaktadu;

. prowadzenie ewidencji formacji obrony cywilnej;

. prowadzenie materialowo — techniczne zabezpieczenia potrzeb obrony cywilnej

zaktadu;

. organizowanie szkolen formacji oc zaktadu;
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6. organizowanie i prowadzenie treningdéw powszechnego ostrzegania;
7. zabezpieczenie zatogi w sprzet i $rodki ochrony indywidualnej przed zagrozeniami,

8. Scisle wspolpracowaé¢ z Wydz. Zarz. Kryzysowego Ochrony Ludno$ci i Spraw
Obronnych UM w  zakresie  opracowywania  dokumentacji,  planowania
1 sprawozdawczosci;

9. wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie $§wiadczen na rzecz
obrony, ewidencji pojazdow i1 sprawozdawczosci;

10. zabezpieczenie  tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w pracach obronnych
przedsiebiorstwa spoiki;

11.realizacja prac zwigzanych z natychmiastowym przygotowaniem pojazdow
mechanicznych 1 maszyn dla potrzeb Sit Zbrojnych;

12.4cista wspodlpraca z innymi jednostkami;

13.wykonywa¢ inne polecenia Prezesa Zarzadu Spotki w zakresie spraw obronnych i
obrony cywilnej;

oraz protokolowanie posiedzen Rady Nadzorczej 1 obrad Zgromadzenia
Wspolnikow;

8. STANOWISKO DS. BHP 1 P.POZ. - PB

St. inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu Spofki.

Dziatalno$¢ St. inspektora bhp 1 p.poz. reguluja przepisy zawarte w Uchwale Nr
14 Rady Ministrow z dnia 18 lutego 1992 r. ( MP. Nr 7 ) w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngetrznych z dnia 03 listopada 1992 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej
budynkéw, innych obiektow budowlanych 1 terenow ( Dz. U. Nr 92 z 10. 12.
1992r.).

Do zadan stluzby bhp nalezy:
1. sporzadzanie i przedstawianie Prezesowi Zarzadu Spoélki, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy zawierajacych propozycje

przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

Verte
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2. biezace informowanie Prezesa Zarzadu Spoétki o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3. przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania zasad i1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

4, udzial w opracowywaniu plandw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajagcych popraweg stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

5. zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy do
opracowywanych w zaktadzie pracy zatozen i dokumentacji modernizacji zaktadu
lub jego czgsci oraz nowych inwestycji. Opiniowanie wszelkiej dokumentacji
inwestycyjnej i modernizacyjnej;

6. udziat w  przekazywaniu do  uzytkowania nowo  budowanych  lub
przebudowywanych obiektow, wurzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow;

7. zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych procesach produkcyjnych;

8. inicjowanie 1 opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji
ogo6lnych, dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy, p.poz. oraz udzial
w ustalaniu zadan kierownikéw komorek organizacyjnych 1 innych os6b
kierujgcych zespolami pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

9. opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

10. prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan $rodowiska pracy;

11.udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow
wynikajagcych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkoOw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

12.doradztwo w  zakresie obowigzujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
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13.udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych s$rodkow ochrony indywidualne; 1 zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,;

14. wspotpraca ze stuzba pracownicza 1 innymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegllnoSci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkoleh w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, p.poz. oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowe] nowo zatrudnionych pracownikow;

15.wspélpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
zaktadowymi 1 $Srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia 1 wucigzliwych oraz sposobow
ochrony pracownikdéw przez tymi czynnikami;

16. wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegbdlnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych 1 kontrolnych
badan lekarskich pracownikow;

17.wspoéldzialanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkow
zawodowych przy:

a) przedsigwzigeciach majacych na celu poprawe warunkow pracy, podejmowanych
przez zaklad pracy;

b) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisOw
i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach;

18. inicjowanie i1 rozwigzywanie na terenie zaktadu pracy roéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz p.poz.;

19.uczestniczenie w pracach zakladowych Komisji zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym

I wypadkom przy pracy;

20.udzial w opracowywaniu i kontrola realizacji planu poprawy warunkéw bhp;
21. opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z wypadkow przy pracy;

22.wspoéldziatanie ze stuzbami nadzoru technicznego w zakresie realizacji zadan
dotyczacych bhp.

23.Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji sprawozdawczo$ci elektronicznej
przypisanych sprawozdan GUS wg Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2011
Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego Spoétka z o. o.

we Wiloctawku z dnia 15. listopada 2011r.
Verte
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Uprawnienia stuzby bhp w zakladzie pracy:

Stuzba bhp w zakladzie pracy jest uprawniona do:

1.

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przestrzegania
zasad 1 przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy;

wystepowania do kierownikow komorek organizacyjnych z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen 1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybieh w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wystepowania do kierownika z wnioskiem o nagradzanie pracownikow
wyrdzniajacych si¢ w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa

I higieny pracy;

wystepowania do kierownika o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikdw  odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika;

niezwlocznego odsuni¢cia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

wnioskowanie do kierownika o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
jego czesci lub w zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

Do zadan sluzby p.poz. nalezy:

1.

kierowanie zagadnieniami bezpieczenstwa pozarowego oraz nadzorowanie realizacji
przepisow 1 zadan zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 03 listopada 1992 r., a w szczegdlnosci:

- opiniowanie projektow technicznych, modernizacji procesow 1 urzadzen
technicznych w zakresie wymogow ochrony p.poz.;

- uczestniczenie w ustalaniu $rodkow 1 sposobdw p.poz., zabezpieczenia prac
pozarowo — niebezpiecznych 1 wspotdzialanie w tym zakresie z wlasciwymi
shuzbami;

- opiniowanie instrukcji  obstugi maszyn 1 urzadzen pod wzgledem
bezpieczenstwa pozarowego;

- ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektow w sprz¢t 1 urzadzenia
ochrony p.poz.;

- opracowywanie projektow plandow dostosowania obiektéw do wymogdw
ochrony p.poz.;



-5] -

uczestniczenie w opracowaniu operacyjnych planéw ochrony p.poz. obiektu;
branie  udzialu w  szkoleniach, naradach 1 odprawach zwigzanych
z zagadnieniami ochrony p.poz.;

wnioskowanie organizacji szkolenia pracownikéw zakladu w zakresie ochrony
p.poz.;

czuwanie nad przestrzeganiem na terenie zakladu przepiséw p.poz.;

wydawanie doraznych polecen zmierzajacych do wusunig¢cia stwierdzonych
usterek w zabezpieczeniu p.poz.;

zglaszanie Prezesowi Zarzadu Spotki wnioskow o ukaranie pracownikow
naruszajagcych w szczegdlny sposob przepisOw p.poz.;

wspotuczestniczenie w pracach Komisji pozarowo — technicznej 1 przegladow
warunkow pracy;

okredlanie stanu i potrzeb w zakresie ochrony pozarowej w przedsigbiorstwie
spotki  we wspoldziataniu z Komenda Strazy Pozarnej we Wloctawku
1 komorka Urzedu Miasta we Wtoctawku;

kontrola stanu eksploatacji sprzetu przeciwpozarowego;

sprawowanie bezposredniego nadzoru na zasadami i warunkami rozmieszczenia,
dostosowania, wyposazenia 1 konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego,
agregatow, urzadzen hydrantowych 1 innych Zrédel p.pozarowego zaopatrzenia
wodnego;

sprawowanie czynnego nadzoru nad warunkami garazowania 1 parkowania
autobusow 1 innych srodkéw transportu;

wyposazenie obiektow, budynkow, pomieszczen 1 pojazddw w obowigzujacy
sprzet gasniczy oraz instrukcje ogdélne 1 p.pozarowe;

sprawowanie nadzoru nad warunkami wykorzystania 1 przystosowania do
obowigzujacych przepisow drég komunikacji wewnetrznej, dojazdowych,
pozarowych 1 ewakuacyjnych;

sprawowanie doraznego nadzoru i informowania przetozonych o wszelkich
zaniedbaniach 1 nieprawidlowo$ciach w stanie technicznym ochrony p.pozarowe;j
1 podrecznego sprzetu gasniczego w celu ich niezwlocznego wyeliminowania;
konserwacja sprz¢tu p.poz.;

wymiana sprzetu uszkodzonego oraz roztadowanego na sprzet sprawny;
prowadzenie ewidencji ruchu sprzgtem p.pozarowym ( zmiana lokalizacji );
wspotdziatanie w okresowym przegladzie sprzetu gasniczego;

wykonywanie innych zadan, obowigzkow 1 polecen  bezposredniego
przetozonego zwigzanych z zadaniami i obowigzkami realizowanymi na tym
stanowisku pracy.

. SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - PZ

Specjalista ds. zamdéwien publicznych podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Spoiki.

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy:
Verte
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1. czynne wuczestniczenie w pracach Komisji Przetargowe; ds. Zamowien
Publicznych;

2. Sledzenie zmian prawa dotyczacego problematyki zamowien publicznych
i powiadamianie o zmianach pozostaltych cztonkéw Komisji przetargowej i
Zarzad Spotki;

3. aktywna wspolpraca przy tworzeniu Specyfikacji Istotnych  Warunkow
Zamowien (SIWZ);

4. proponowanie Zarzadowi Spotki (w zgodzie z wustawag o zamoOwieniach
publicznych) formy organizowanych przetargow;

5. zapoznawanie si¢ z SIWZ wszystkich przetargow;

6. protokotowanie posiedzen Komisji przetargowej 1 uczestnictwo w jej procesie;

7. formulowanie ogloszen o przetargach 1 zglaszanie ich za posrednictwem
internetu do Urzedu Zamowien Publicznych;

8. nadzdér nad terminowym umieszczaniem ogloszen o przetargach w siedzibie
Spotki;

9. Sledzenie cen materiatow 1 urzadzen bedacych przedmiotem zakupu przez
M.P.K. Spotka z o. 0. we Wiloctawku (ogloszenia, materialy reklamowe,
internet), celem proponowania Zarzgdowi warto$ci zamoéwienia publicznego;

10.udzial w badaniu i1 ocenie ofert;

11.kwalifikowanie oferentow do przetargow w trybie ,zapytania o ceng”
I ,,z wolnej reki”;

12. kwalifikowanie oferentow pod katem spetnienia warunkow SIWZ;

13.opracowywanie  projektdéw oraz przekazywanie oferentom  odpowiedzi
1 wyjasnien na zlozone zapytania;

14.uczestniczenie w wizjach lokalnych, o ile beda niezbgdne w prowadzonych
postepowaniach o zamdéwienie publiczne;

15. aktywny udzial przy dokonywaniu oceny ofert skladanych w postepowaniach;

16.sporzadzanie 1 przedstawianie Prezesowi Zarzadu Spotki do zatwierdzania
protokotu z postepowania o zamoéwienie publiczne, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie zasadami;

17.powiadamianie oferentow o wynikach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

18. wspélpraca przy rozpatrywaniu  postgpowan skargowych 1 odwolawczych
wniesionych na zasadach okreslonych w ustawie;

19.biezace przechowywanie, a nastepnie archiwizowanie dokumentacji dotyczace]
zamoOwien publicznych;

20.zachowanie tajemnicy z przebiegu prac Komisji przetargowej;

21. wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu Spoéiki.

10. INFORMATYK - Pl
Informatyk podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spotki.

Do zadan Informatyka nalezy:
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1. prowadzenie prac programowych 1 testujacych zmierzajacych do podniesienia
jakosci istniejacych systemows;

2. analizowanie i opiniowanie nowych systemoéw  programowych pod katem
potrzeb zaktadu;

3. Scista wspotpraca z programistami w czasie prac wdrozeniowych oraz kontrola
nad prawidlowym dziataniem systemow programowych;

4. wdrazanie programéw uzytkowych na komputery;

5. opracowywanie dokumentacji eksploatacyjnej systemow programowych;

6. prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie obstugi
programoéw przyjetych do eksploatacji;

7. zakup materialow eksploatacyjnych do urzadzen komputerowych i zakup
sprzgtu komputerowego i materiatdw potrzebnych do prac na komputerach;

oo

ustalanie dostepow i ich poziomow dla poszczegélnych uzytkownikows;

9. systematyczne  aktualizowanie  strony  internetowej oraz  prowadzenie
korespondencji elektronicznej;

10.inicjowanie  rozwigzan 1  wprowadzanie  zabezpieczen  sprz¢tu  oraz
oprogramowania przed przepigciami, kradzieza 1 zniszczeniem;

11. aktualizowanie biuletynu informacji publicznej;

12.nadzorowanie wlasciwego, zgodnego z przepisami bhp i innymi aktami
prawnymi, zabezpieczenia stanowisk pracy w sprzet ochronny;
podejmowanie w tym zakresie wspdlpracy ze specjalista bhp 1 p.poz.;

13.prowadzenie rejestru i przechowywanie licencji na programy uzytkowane
w przedsigbiorstwie;

14. czuwanie nad likwidacjg awarii komputerow;

15. zabezpieczanie baz danych przed utrata oraz przechowywanie i zabezpieczanie
przed zaginigciem 1 dostgpem o0sOb niepowotanych;

16. kopiowanie zbiorow na wypadek nieprzewidzianych awarii 1 wlasciwe ich
zabezpieczanie;

17. wykonywanie zestawien danych na potrzeby kierownikow piondw;

18.systematyczna kontrola uzytkownikow pod katem uzywania tylko 1 wylacznie
legalnych oprogramowan, na ktore przedsi¢biorstwo posiada licencje;

19.ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje 1 wdrozenie systemu sprawozdawczo$ci
elektronicznej:
a) nadawanie uprawnien i hasel w systemie sprawozdawczosci elektronicznej

pracownikom sporzadzajacym 1 przekazujagcym sprawozdania ;
b) przydzielanie okreslonych formularzy elektronicznych sprawozdan;
C) przeszkolenie z zakresu pracy w systemie i sporzadzania sprawozdan;
d) opracowanie i wdrozenie systemu kopiowania i przechowywania
sprawozdan;
20.sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig elektroniczna;

Verte
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21.nadzoruje 1 kontroluje przetwarzanie danych zgodnie z ,Instrukcjg Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Miejskim Przedsi¢biorstwiec Komunikacyjnym
Spotka z o. 0. we Wilocltawku” 1 zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia nr
29/2009 Prezesa Zarzadu Spoéiki Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego
Spotka z o.0. we Wloctawku z dnia 02. 11. 2009 r.;

22.zarzadzanie systemami informatycznymi sluzacymi do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z zalacznikiem nr 2 do Zarzadzenia nr 29/2009 Prezesa
Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spotka z o. 0. we
Wiloctawku z dnia 02.11. 2009 r.;

23.wykonywanie innych czynno$ci bezposrednio zwigzanych 2z praca na
komputerach 1 procesami wdrazania i rozwoju informatyki w przedsigbiorstwie
spotki;

24.petnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji i administratora
sieci;
25.zastepowanie p. Bozeny Szczepanskiej w czasie jej nieobecno$ci w pracy

w zakresie obstugi komputera;

26. wykonywanie innych polecen bezposredniego przelozonego zwigzanych
tematycznie z zakresem zadan i obowiazkow informatyka.

11. KIEROWNIK DZIALU EKONOMICZNO - PERSONALNEGO - PE

Kierownik Dzialu Ekonomiczno - Personalnego podlega bezposrednio Prezesowi
Zarzadu Spofki.

Do zadan Kierownika 1 kierowanego przez niego Dzialu Ekonomiczno-
Personalnego nalezy:

1) przygotowywanie 1 opracowywanie zalozen do projektow planu gospodarczo
finansowego przedsigbiorstwa spotki;

2) koordynowanie i bilansowanie poszczegdlnych cze$ci planéw oraz sporzadzanie
projektu planu gospodarczo — finansowego przedsigbiorstva w ujgciu rzeczowym
i finansowym;

3) opracowywanie i sporzadzanie planu gospodarczo — finansowego
przedsigbiorstwa, dokonywanie niezbednych korekt;

4) opracowywanie programoéw poprawy efektywnosci dziatalnosci przedsiebiorstwa
I ich uzasadnianie;
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6)

7)

8)

9)
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analizowanie ksztatltowania si¢  wskaznikow techniczno - ekonomicznych
I dokonywanie oceny sytuacji ekonomicznej ze wskazaniem zjawisk
pozytywnych i negatywnych oraz przyczyn ich powstawania i wyprowadzania
na tej podstawie wnioskéw do dalszego dziatania;

sporzadzanie analiz 1 sprawozdan krotkookresowych ( 2-tygodniowych )
w zakresie:

- Srodkow pieni¢znych;

- platnosci zobowigzan 1 naleznosci;
- zapasy i ich rotacja;

- wplywy ze sprzedazy;

- zakupy ( dokonane i zamierzane);

miesi¢cznych, poszerzonych o:

- wyniki dzialalno$ci gospodarcze;j;

- analize wyniku finansowego;

- analize sytuacji gospodarczej i finansowej przedsi¢biorstwa wedlug metody
porownan wskaznikowych;

opracowywanie 1 skladanie analiz sredniookresowych ( kwartalnych ) w zakresie:

- jak analizy miesi¢czne;

- wynikow gospodarczych;

- inwestycji 1 remontow;

- zatrudnienia 1 plac;

- wykorzystania srodkow trwatych;
- Wynikow finansowych;

w tym: elementow tworzacych wynik;
rozliczenia analitycznego wyniku;
analizy kosztow w ukladzie rodzajowym:;
analizy strat i zyskow nadzwyczajnych;
analizy nalezno$ci i zobowigzan;
funduszy wlasnych w obrocie;
analizy finansowej przedsi¢biorstwa;
syntezy wynikow gospodarczo — finansowych;

opracowywanie 1 skladanie analiz dtugookresowych ( rocznych ) w zakresie jak
dla analizy $redniookresowej;

prowadzenie badan  wybranych odcinkéw  dziatalnosci  przedsigbiorstwa
w zakresie okreslonym przez Prezesa Zarzadu Spoiki;

Verte
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10)koordynowanie sprawozdawczo$ci statystycznej opracowanej przez inne komorki
organizacyjne;

11)wspotpraca z dzialem ksiegowosci finansowej w zakresie sporzadzania planu
kosztow 1 rozliczania ich ksztaltowania sig;

12)sporzadzanie wszelkich list ptac - wynagrodzenia, ekwiwalenty oraz
prowadzenie rejestru wyptat z bezosobowego funduszu ptac;

13)prowadzenie kart zarobkowych i bilansowanie wynagrodzen w zestawieniach
zbiorowych oraz ewidencjonowanie S$rednich wynagrodzen w poszczegdlnych
grupach zawodowych;

14)prowadzenie spraw rozliczen z tytulu wynagrodzen pracowniczych, z ZUS
1 Urzedem Skarbowym sporzadzanie list ptac zasitkow ZUS oraz spraw

zwigzanych z potracaniem zajetych wynagrodzen;

15)kontrola merytoryczna wszelkich rodzajow dokumentow stanowigcych podstawe
do wyptat oraz sprawdzanie ich pod wzgledem rachunkowym;

16)wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracowniczych;

17)ustalanie zasad 1 odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych w zakresie
wyliczania podstaw naliczania wynagrodzen i1 wyptat pracowniczych;

18)wspotpraca ze stuzbami ksiggowo — finansowymi przedsigbiorstwa;

19)prowadzenie sprawozdawczo$ci stosownie do obowigzujacych w tym wzgledzie
rozporzadzen Prezesa GUS;

20)wyliczanie efektow ekonomicznych wynikajacych z zastosowania w dziatalno$ci
przedsigbiorstwa pracowniczych wnioskow racjonalizatorskich.

21)prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem kadr wykwalifikowanych;

22)rekrutacja, dobdr i rozmieszczanie kadr;

23)opracowywanie zakladowych programéw adaptacji zawodowej i spolecznej
nowych pracownikéw oraz kontrola realizacji tych programows;

24)kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

25)organizowanie i przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow oraz realizacja
wnioskow wynikajacych z tych ocen;
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26)inicjowanie, wprowadzanie i doskonalenie form i metod wyrdzniania i nagradzania
pracownikow;

27)nadzorowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow
i cztonkdéw ich rodzin;

28)nadzor i kontrola nad prowadzonymi formami szkolen zawodowych,
doksztatcania 1 doskonalenia kwalifikacji pracownikows;

29)organizowanie i kontrolowanie praktyk zawodowych oraz wspotpraca na tym
odcinku ze szkotami i uczelniami;

30)stwarzanie warunkow umozliwiajacych pracownikom uzupetlnianie wyksztalcenia
w zakresie szkoty Sredniej 1 wyzszej;

31)planowanie $rodkow finansowych na dziatalno$¢ szkoleniowa oraz kontrola nad
wlasciwym gospodarowaniem tych $rodkow;

32)planowanie zatrudnienia;
33)wspolpraca z Rejonowym Urzedem Pracy;

34)opracowywanie projektow zasad wynagradzania oraz regulamindw premiowania
I nagradzania;

35)sporzadzanie sprawozdawczosci w zatrudnieniu i funduszu pftac;

36)wspoétdziatanie z Komisjg Socjalno — Bytowg przy ustalaniu zasad podziatu
1 wykonywanie czynnosci zleconych w zakresie administrowania zakladowym
funduszem socjalnym;

37)wspoéldziatanie ze stuzba zdrowia oraz ze shuzba bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w zapewnieniu pracownikom wlasciwej opieki zdrowotnej oraz
wlasciwych warunkoéw pracy;

38)organizowanie przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do podniesienia kultury miejsca
pracy oraz podnoszenia poziomu kulturalnego pracownikow;

39)sporzadzanie dla W.K.U. wykazu oséb przyjetych lub zwolnionych z pracy
posiadajacych przydziat mobilizacyjny;

40)prowadzenie rejestru pracownikow milodocianych;

41)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

42)sporzadzanie planow urlopow oraz przestrzeganic wykonania poprzez
wystawianie kart urlopowych dla pracownikow spéiki;

Verte



- 58 -

43)okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi oraz opracowywanie w tym
zakresie planéw ich zaspakajania i preliminarza wydatkéw;

44)organizowanie réznych form wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin
w czasie urlopéw 1 w czasie wolnym od pracy;

45)organizowanie opieki socjalnej nad dzie¢mi pracownikow;
46)wykonywanie czynno$ci zwigzanych z administrowaniem funduszem socjalnym;

47). ponosi  odpowiedzialnos¢ w  zakresie  realizacji = sprawozdawczoS$ci
elektronicznej przypisanych sprawozdan GUS wg Zalacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2011 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsi¢biorstwa
Komunikacyjnego Spoélka z o.0. we Wioctawku z dnia 15. listopada 2011 r.;

48)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych nie ujetych
zakresem, a lezacych w zakresie dziatania.

12.STARSZY SPECJALISTA DS. ZAOPATRZENIA | ZBYTU - PG

Starszy specjalista ds. zaopatrzeniai zbytu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Spotki.

Do zadan Starszego specjalisty i podleglej mu Sekcji ds. zaopatrzenia i zbytu
nalezy:

. organizowanie, kierowanie oraz nadzor 1 kontrola procesOw zaopatrzenia

I zbytu;

. analiza potrzeb materiatlowo - technicznych przedsigbiorstwa w  oparciu
0 przygotowane dane wyjsciowe, tj. dostawy nowego taboru i kasacja, rozchod
czgsci w ubieglym okresie, zamierzenia z dziedziny postepu technicznego, itp.;

. analiza ofert;

. dokonywanie wyboru dostawcéw 1 zrddel zaopatrzenia, najkorzystniejszych
w aspekcie finansowym 1 jakoSciowym;

. prawidlowe opracowanie zamoéwien na materialy i czgsci zamienne oraz sktadanie
ich do dostawcow;

. aktualizacja  zlozonych zamoéwien celem zapobiegania powstania zapasow
nadmiernych i zbednych;

. opracowywanie projektow umow;
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8. nadzoér nad prowadzeniem ewidencji skladanych zamowien oraz cigglta kontrola
ich realizacji;

9. interwencja ~w  sprawie  dostaw  opoznionych, badz  nieprawidtowych
1 dokonywanie zakupoéw doraznych, o ile wymaga tego sytuacja;

10. organizowanie w trybie natychmiastowym dostaw materialéw, na ktére wynikng
nagle potrzeby;

11.analiza 1 zagospodarowanie zbednych i nadmiernych zapasow;

12.kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentacji obrotu materialowego oraz jej
wlasciwego 1 terminowego obiegu;

13.kontrola  nadsylanych  faktur oraz innych rachunkéw ze szczegdlnym
uwzglednieniem prawidtowosci cen;

14.zapewnienie terminowej sprawozdawczosci, kontrola merytoryczna opracowywanych
sprawozdan dot. zaopatrzenia i1 gospodarki materiatami dla potrzeb wewnetrznych,
WUS i1 GUS;

15.dzialanie na rzecz usprawnienia zaopatrzenia 1 gospodarki materialowe;j
przedsiebiorstwa;

16. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka zlomem stalowym,
kolorowym, odpadami niebezpiecznymi i odpadami innymi;

17.dokonywanie zakupu cze$ci do wszystkich typéw autobuséw 1 innych pojazdow
znajdujacych si¢ w przedsiebiorstwie;

18.dokonywanie zakupu ogumienia, akumulatoréw, akcesorii samochodowych
( zarowki, paski klinowe, tozyska, itp.);

19.realizacja zadan w =zakresie regeneracji czeSci 1 podzespoldow do wszystkich
pojazdows;

20. dokonywanie zakupow narzedzi dla potrzeb przedsigbiorstwa spoiki;

21.dokonywanie zakupow materialdéw Srubowych jak: $ruby, nakretki, zawleczki, nity,
podktadki, itp.;

22.4cista  wspolpraca z komodrkami  organizacyjnymi przedsigbiorstwa  spotki
w zakresie zaopatrzenia 1 gospodarki materiatlowej;

23. zalatwianie wszystkich spraw dot. reklamacji w swojej branzy;
Verte
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24.planowanie, organizacja, kontrolowanie i rozliczanie proceséw zakupoéw towardw
1 ustug, bedacych przedmiotem zamdwien publicznych;

25.dokonywanie zakupéw towarow 1 ustug bedacych przedmiotem zamodwien
publicznych tylko 1 wylacznie u dostawcow 1 wykonawcow, z ktorymi zostaty
zawarte umowy;

26.sktadanie Zarzadowi Spotki kwartalnych informacji (pisemnych) o przebiegu
realizacji zamowien publicznych, najp6zniej do dnia 10 kazdego  miesigca
nastepujacego po kwartale sprawozdawczym;

27.wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonych nie ujetych
zakresem, a lezacych w zakresie dziatania.

13. GLOWNY KSIEGOWY - PROKURENT - PK
1. Gloéwny Ksiggowy- Prokurent podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoiki.

2. Gtowny Ksiegowy — Prokurent realizuje zadania w zakresie:
1. Prowadzenia gospodarki finansowej przedsiebiorstwa spolki:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
I kontroli dokumentéw w sposOb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych 1 ochron¢ mienia spotki, prawidlowym prowadzeniu
ksiggowosci, sporzadzeniu kalkulacji wynikowej kosztow;

b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowos$ci w celu zapewnienia
jej rzetelnosci 1 prawidtowosci,

C) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
— ochrong¢ mienia spotki 1 terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
materialnie za to mienie;

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

d) nalezytym  przechowywaniu 1 zabezpieczeniu ksigg  rachunkowych,
dokumentéw ksigegowych oraz sprawozdan finansowych;
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nadzorowaniu caloksztalttu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne;

2) organizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
spotki;

3) prowadzenia gospodarki finansowej spotki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

Cco

a)

b)

c)

d)

e)

polega zwlaszcza na:

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 zapewnieniu nalezytej ochrony
warto$ci pienieznych;

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow;

zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw, szczegolnie dotyczacych ustalania
1 placenia podatkow 1 innych Swiadczen o podobnym charakterze;

prawidlowe dysponowanie $§rodkami finansowymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych, w tym kredytow bankowych 1 doptat budzetowych;

4) analizy gospodarki finansowej spoiki;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trzne;j:

a)

b)

wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli  funkcjonalnej w  zakresie
powierzonych mu obowigzkow;

kontroli nastgpczej operacji gospodarczych spétki stanowigcych przedmiot
ksiggowan;

odpowiednio do powyzszych =zadan w celu wykorzystania funkcji
informacyjno — kontrolnych rachunkowosci na potrzeby biezacego zarzadzania
przedsigbiorstwa spotki 1 podnoszenia efektow ekonomicznych jej
dziatalnosci Glowny Ksiegowy w zakresie organizowania 1 prowadzenia
rachunkowosci, zobowigzany jest do:

— dokonywania wstgpnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan
oraz analiz 1 ocen efektywnos$ci ekonomicznej dziatalno$ci;

— prac udoskonalajacych system obiegu dokumentéw, ewidencji i rozliczen
zasztosci gospodarczych w tym komputeryzacji przetwarzania danych
I odpowiedniego ich archiwizowania;

Verte
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— prac usprawniajacych system ekonomicznej informacji;

— doradztwa ekonomiczno - finansowego dla pracownikéw  szczebla
Kierowniczego;

6) ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie realizacji sprawozdawczo$ci elektronicznej
przypisanych sprawozdan ~ GUS wg Zalagcznika Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 22/2011 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego
Spotka z o.0. we Wloctawku z dnia 15. listopada 2011 r.

a. Nadzorowanie prac komoérek organizacyjnych Spétki swojego pionu (dzialu
ksiegowosci, sekcji sprzedazy biletow) w zakresie:

1) dekretowania sprawdzonych dowodow ksiggowych do nastepujacych rejestrow:

a) zakupu materiatow;

b) zakupu ustug;

c) sum do rozliczenia;

d) sprzedazy;

e) kasy;

f) banku;

g) uzupehiajacego, w ktorym s3 ksiggowane dokumenty nie ujete
w rejestrach wymienionych w ppkt. od a do f.

2) wystawiania polecen ksiggowania na podstawie zamknigtych rejestrow w celu
ewidencji ich w ksiggowosci syntetycznej;

3) prowadzenia ewidencji analitycznej do kont syntetycznych;

4) gospodarki $rodkami trwatymi, prawidtowe ich dokumentowanie, obliczanie
amortyzacji 1 umorzen;

5) prowadzenia ewidencji kosztow;

6) okresowego rozliczania kosztow poprzez arkusz rozliczeniowy;
7) sporzadzania rozdzielnikow ptac;
8) rozliczania zlecen wewnetrznych i zewnetrznych;

9) kontroli wszystkich dokumentow stanowigcych podstaw¢ do wyplaty pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

10)sporzadzania i terminowe przekazywanie do banku przelewow na podstawie
sprawdzonych i1 zaakceptowanych rachunkow;

11)terminowego przekazywania podatkéw i oplat wlasciwym organom;

12)sporzadzania zestawien, obrotéw i sald;
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13)sporzadzania sprawozdan finansowych 1 bilansow rocznych wraz
z zatgcznikami;

14)sprawdzania przyjmowanych dowoddéw obrotu materiatowego ( PZ, Rw, Wz),
otrzymanych z magazynu gltownego 1 podrecznego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

15)biezacego ksiggowania otrzymanych dowodoéw materiatowych;

16)uzgadniania ewidencji ilosSciowo — wartoSciowej z ewidencjg iloSciowa
ksiegowang na kartotekach w magazynach;

17)sporzadzania rozdzielnikow zuzycia materialbw na miejsca powstawania
kosztow zgodnie z obowigzujagcym planem kont;

18)rozliczania inwentaryzacji materialbw 1 sporzadzanie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych;

19)biezacej wyceny dowodow Wz z natychmiastowym dostarczaniem ich do
dziatu zaopatrzenia celem zafakturowania;

20)organizowania sprzedazy biletow w kasach biletowych wlasnych;
21)zawierania umow na sprzedaz biletow z podmiotami i osobami;

3. Niezaleznie od obowigzkow kontrolnych przypisanym osobom na stanowiskach
kierowniczych, szczegélnie obowiazki w  zakresie sprawowania  kontroli
wewnetrzne] cigzag na Glownym Ksiggowym, ktory dysponujgc informacjami
niezbednymi do sprawowania kontroli rachunkowej 1 analizy ekonomiczno —
finansowej oraz stosowaniu rachunku ekonomicznego stanowi, wraz z podlegla
mu sluzbg finansowo — ksiegowsa, glowne ogniwo systemu kontroli wewngtrznej,
zarowno w jej formie funkcjonalnej jak 1 instytucjonalne;.

4. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z udzielonej w dniu 26. 01. 2011 .
prokury tacznej Kc i Ksh i1 przepisow szczegélnych - umowy spotki.

5. Ponadto do obowigzkow Glownego Ksiggowego - Prokurenta nalezy wykonywanie
doraznych polecen Prezesa Zarzadu Spoéiki nie ujetych zakresem, a lezacych
w zakresie dziatania.

14. KIEROWNIK DZIALU KSIEGOWOSCI FINANSOWO - MATERIALOWEJ -
KF

Kierownik dzialu ksiggowosci finansowej 1 materialowej podlega

bezposrednio Glownemu Ksiggowemu.
Verte
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Do zadan kierownika dzialu ksi¢gowosci nalezy:

przygotowanie danych niezbednych do opracowania planu techniczno —
ekonomicznych przedsi¢biorstwa;

dekretacja zdarzen gospodarczych;
planowanie, organizacja, podzial, koordynacja, nadzér i kontrola pracy
podlegtych pracownikow, wustalanie dla nich zakresu czynno$ci oraz

zapoznanie ich z obowigzujagcymi przepisami i regulaminem pracy;

przedstawianie wniosk6w w sprawach premiowania, awanséw, nagrod
I zwolnien podlegtych pracownikow;

ustalanie plandéw urlopu;
windykacja naleznosci. Wysylanie wezwan do zaptaty. Terminowe
kierowanie nalezno$ci spornych na droge postepowania sadowego

I przekazywanie ich do egzekucji komorniczych;

dokonywanie odpisow aktualizujacych rozrachunki, zgodnie =z ustawa
o rachunkowosci;

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT. Rozliczanie podatku naleznego
I naliczonego. Sporzadzanie deklaracji VAT —7,;

dokonywanie okresowych kontroli sprzedazy biletow przez poszczegélnych
kasjerow;

sprawowanie kontroli dotyczacej rozliczen finansowych:

- kasy gltownej spotki;
- kas sprzedajacych bilety.

uzyskanie potwierdzen sald na naleznosci z tytutu dostaw i ushug;

nadzéor nad wykonywaniem zadan okreSlonych dla dziatu ksiggowosci
w regulaminie organizacyjnym przedsigbiorstwa spoiki;

prowadzenie rejestru sum do rozliczen. Weryfikacja konta syntetycznego
234;

pisanie przelewow — regulowanie wszystkich zobowigzan;
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koordynowanie prac w dziale ksiggowosci,

ksieggowanie ~ wszelkich  zdarzen  gospodarczych  zgodnie z  ustawa
0 rachunkowosci 1 ustawach podatkowych;

prowadzenie i uzgadnianie konta 139.

Sporzadzanie rejestru sprzedazy dla Gminy Wloctawek, zgodnie z zawarta
umowa;

wykonywanie prac poleconych przez Glownego Ksiegowego;

zastepstwo  Glownego Ksiggowego w  zakresie spraw  dotyczacych
ksiggowos$ci przedsigbiorstwa;

projektowanie iuzgadnianie wzorcoOw 1 szaty graficznej biletow;

organizowanie procesu emisji biletow ze szczegdlnym uwzglednieniem
aspektow kosztow 1 zabezpieczenia przed falszowaniem;

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej sekcji sprzedazy;

organizowanie  zabezpieczenia kas (magazynéw)  biletowych  przed
wlamaniem, kradzieza i rabunkiem;

Wykonywanie okresowych 1 doraznych kontroli standéw magazynowych
biletow w kasach kasjerow;

organizowanie zabezpieczenia punktu sprzedazy w niezbedne wyposazenie
ogolne jak 1 poszczegolnych stanowisk pracy;

pelnienie obowiazkéw administratora zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

catkowite  ponoszenie = odpowiedzialno$ci za  Sciste  przestrzeganie
obowiazujacych przepisow, normujacych zasady ochrony danych osobowych
oraz bezpieczenstwa systemow i zbioréw informatycznych;

sprawowanie  kontroli nad  kasami  fiskalnymi  znajdujagcymi = si¢
w przedsigbiorstwie (obstuga, przeglady i inne czynno$ci z nimi zwigzane,
zgodnie z ustawg 0 VAT);

sledzenie 1 zapoznawanie na biezaco podleglych pracownikow ze zmianami

w ustawach podatkowych dotyczacych sprzedazy;

Verte
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30. ponosi  odpowiedzialno§¢ w zakresie realizacji sprawozdawczosci
elektronicznej przypisanych sprawozdan GUS wg Zalacznika Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2011 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa
Komunikacyjnego Spotka z o. 0. we Wioctawku z dnia 15. listopada 2011 r.

15. KOORDYNATOR SEKCJI SPRZEDAZY BILETOW - KASJER
SPRZEDAWCA BILETOW - KS

1. Koordynator — kasjer — sprzedawca biletow podlega bezposrednio Kierownikowi
dziatu ksiegowosci finansowej 1 materialowe;.

2. Do Koordynatora - kasjera sprzedawcy biletow nalezy:

1) $cista realizacja przepisow prawnych zawartych w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z 01. czerwca 1985r. w sprawach udokumentowania operacji
kasowych (M.P.nr 16 z dnia 29.06.1985r., poz. 128) oraz w ustawie
0 rachunkowos$ci z dnia 29. wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Nr 121, poz. 591),

2) nadzoruje i kontroluje przetwarzanie danych zgodnie z ,Instrukcja Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Miejskim Przedsigbiorstwie Komunikacyjnym
Spotka z o.0. we Wioctawku” 1 zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia nr
29/2009 Prezesa Zarzadu Spodiki Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego
Spotka  z o0.0. we Wioctawku z dnia 02. 11.2009 . ;

3) zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Zarzadzenia nr 29/2009 Prezesa
Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spotka z o. 0. we
Wioctawku z dnia 02. 11. 2009 r.;

9) znajomos$¢ i ciagla aktualizacja wiedzy, w zakresie przepisow prawnych oraz
ustawy o podatku od towarow i ushug;

10)prowadzenie =~ dokumentow  obrotu  materialowego biletami  zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w przedsiebiorstwie spoiki;

11)przyjmowanie ~ wplat 1  wyptat dokonywanych w  kasie  glownej
przedsiebiorstwa;

12)sporzadzanie raportu kasowego;

13)analiza stanu zapaséw magazynowych biletow;
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14)okres$lenie  na  podstawie  analizy  rozchodéw  minimalnych  stanow
magazynowych niezb¢ednych do zabezpieczenia cigglosci sprzedazy w
poszczegolnych grupach asortymentowych;

15)wnioskowanie w zakresie zagospodarowania zapaséw badz tez ich likwidacji,

16)sktadanie zamdéwien na druki biletow, uzgadnianie termindéw i organizacji ich
dostaw;

17)rozliczanie przychodow ze sprzedazy, gromadzenie danych niezbednych dla
prowadzenia sprawozdawczosci,

18)prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 analiza sprzedazy wg kryteriow 1 zasad
uzgodnionych z dziatami ksiggowosci i ekonomiczno-personalnym;

19)ciagle i systematyczne kontrolowanie legalnosci obrotu biletami;

20)opracowanie projektow i wnioskoOw majacych na celu przeciwdziatanie probom
wprowadzenia na rynek biletow falszywych;

21)projektowanie i uzgadnianie wzoréw i szaty graficznej biletow;

22)organizacja  zabezpieczenia  biletow 1 Srodkdw  pieni¢znych  zgodnie
z przepisami Instrukcji o gospodarce kasowej 1 innymi przepisami wewnatrz
zaktadowymi;

23)organizowanie i kontrolowanie zaopatrzenia w bilety kierowcoéw autobusowych;

24)rozliczanie sprzedazy biletow kierowcdéw autobusowych wg zasad okreslonych
z ksiggowoscig finansowa;

25)sprawowanie  kontroli  nad  kasami  fiskalnymi  znajdujagcymi  si¢
w przedsiebiorstwie (obstuga, przeglady i inne czynno$ci z nimi zwigzane,
zgodnie z ustawg o VAT);

16. KIEROWNIK DZIALU ORGANIZACJI TRANSPORTU - CE

Kierownik dzialu organizacji transportu podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu
Spoki.

1. Kierownik dzialu organizacji transportu realizuje zadania w zakresie:
1.1. Wykonanie zadan przewozowych przedsigbiorstwa spoitki na poziomie:

- zapewniajacym maksymalng efektywno$¢ wykorzystania jego potencjatu
Przewozowego;
Verte
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- dostosowanym do wystgpujacego popytu na ustugi 1 okreslonym planem
zadan rzeczowych

poprzez Kierowanie procesami:
- planowania i programowania;
- organizowania i kierowania;

- nadzorowania i rozliczania

W sposob gwarantujacy wykorzystanie dotychczasowych doswiadczen 1 wiedzy,
Zapewniajacy nowoczesng organizacj¢ pracy.

1.2. Wypracowanie marketingowej strategii dzialania przedsigbiorstwa spotki

w zakresie $wiadczenia uslug przewozowych, opartej na:

- rozpoznaniu konsumentow uslug i ich zachowan na rynku;

- segmentacji konsumentéw ustug dokonanej w celu dostosowania oferty do
zapotrzebowania na ushugi;

- okre$leniu zapotrzebowania na ustugi przewozowe Ww ujeciu czasowym,
przestrzennym i geograficznym,;

- otwarciu na klienta 1 wypracowaniu pozytywnego wizerunku przedsi¢biorstwa
spotki, utrzymaniu i wzmacnianiu go.

2. Podstawowe zadania:

2.1

Do podstawowych zadan 1 obowigzkéw Kierownika dzialu organizacji
transportu nalezy:

Organizowanie na stanowisku wlasnym 1 stanowiskach jemu podlegtych
bezposrednio, tj. glownego dyspozytora oraz sekcji planowania i rozliczania
ruchu proces6w pracy zwigzanych z:

- planowaniem i programowaniem;
- organizowaniem i kierowaniem;
- nadzorowaniem i rozliczaniem

wykonawstwa zadan przewozowych przedsigbiorstwa spotki na  poziomie
nowoczesnej organizacji pracy i w sposob zapewniajacy:

- maksymalnie efektywne wykorzystanie jego zdolnosci 1 potencjatu

przewozoweqgo,

- dostosowanie podazy ustug do popytu na nie wystepujacego;

prowadzi odrebng dla kazdego kierowcy dokumentacjg zawierajaca:

1) karte informacyjng kierowcy;



2.2.

2.3.

2.4.

2) karte ewidencyjng pojazdow;
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3) orzeczenia lekarskie i psychologiczne stwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych i psychologicznych do wykonywania pracy na stanowisku
Kierowcy;

4) zaswiadczenie o ukonczeniu kursow doksztatcajacych;

5) zaswiadczenie pos$wiadczajgce zatrudnienie oraz spelnienie  wszystkich
wymagan okreslonych ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o transporcie
drogowym ( Dz.U. Nr 125, poz. 1371 z pozniejszymi zmianami ).

Zaswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 5, wystawia w dwoéch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz zaswiadczenia otrzymuje za potwierdzeniem odbioru
kierowca, a drugi dotacza do dokumentacji kierowcy.
W przypadku kierowcy posiadajacego $wiadectwo kwalifikacji, w dokumentacji
kierowcy przez okres waznosci tego $wiadectwa, umieszcza potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopie tego Swiadectwa;

6) przechowuje w/w dokumentacj¢ kierowcy dla potrzeb kontrolnych lub
dowodowych;

7) dokumentacja powinna by¢é ponumerowana, ulozona w  porzadku
chronologicznym oraz zawiera¢ peten wykaz znajdujacych si¢ w nigj
dokumentow.

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z kierowcg, wydaje mu za
potwierdzeniem odbioru w ewidencji, oryginaly dokumentéw orzeczenia
lekarskiego 1 psychologicznego, wyciag z karty ewidencyjnej pojazdéw oraz na
zadanie kierowcy wycigg z karty informacyjnej kierowcy.

Kserokopie wydanych dokumentéw wraz z pozostala dokumentacja kierowcy
przekazuje do archiwum zaktadowego.

Szczegdlowe opracowanie zakresu zadan i1 obowigzkoéw dla stanowisk sekcji
planowania i rozliczania ruchu gt dyspozytorowi i ref. ds. eksploatacji
I nadzoru ruchu.

Biezace nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji zadan wykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach 1 przez komorki organizacyjne jemu podlegle.

W  zakresie efektywnej eksploatacji taboru autobusowego i transportu
gospodarczego:

- zapewnienie racjonalnego wykorzystania taboru;
- Scista wspolpraca z komorkami 1 osobami funkcyjnymi w przedsigbiorstwie spotki

w celu utrzymania wilasciwego stanu technicznego pojazddéw, wysokiej gotowosci
technicznej 1 wysokiego wspotczynnika wykorzystania taboru;

- egzekwowanie od podlegtych stuzb i komorek organizacyjnych stosowania w

praktyce zasad:
- pierwszenstwa ekspediowania pojazdow na linie calodzienne i taboru
wysokopojemnosciowego na linie najbardziej obcigzone;

Verte
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- cigglego dostosowania ekspedycji wozow na linie (z uwzglednieniem
ich zdolno$ci przewozowej odnoszonej do potoku pasazerskiego ) w
odpowiednich przedziatach czasowych;

- eliminowania ,,pustych” przebiegdw;

- szybkiego i sprawnego ecliminowania przerw w kursowaniu autobuséow w celu
zapewnienia wykonania wysokiego wspdlczynnika regularnosci kursowania;

- protokolarne przyjmowanie pojazdow na stan 1 przekazywanie
poszczegdlnym obsadom ( pracownikom ) wraz z doktadnym opisem stanu
technicznego 1 wyposazenia;

- prowadzenie ksigzki ewidencyjnej obsad pojazdow;

- organizowanie prawidtowego z punktu widzenia przepisow bhp 1 p.poz. oraz
zabezpieczenia mienia spotki parkowania pojazdéw na placu postojowym
odpowiednio oznakowanymi znakami poziomymi i pionowymi;

- zapewnienie pelnego 1 wlasciwego oznakowania pojazdow autobusowych ( nr

inw., tablice kierunkowe, przepisy porzadkowe i taryfowe, miejsce

dla inwalidy, wozkow, itp.);

- organizowanie 1 zabezpieczenie wyposazenia autobusé6w w niezbedne
urzadzenia techniczne ( kasowniki, radiotelefony, itp.) oraz zapewnienie
ciggtej ich sprawnosci technicznej;

- zagwarantowanie odpowiedniej estetyki zewnetrznej 1 wewngtrznej
pojazdow ( poprzez niedopuszczanie i eliminowanie dobrowolnosci we
wprowadzaniu rozwigzan budowy kabin, wywieszania zdj¢¢, plakatow,
proporczykow, reklam, maskotek;

- zabezpieczanie wyposazenia pojazdow zgodnie z wymogami odpowiednich

przepisow bhpi p.poz. i prawa drogowego;

- odpowiednie normowanie czynnosci zdawczo - odbiorczych wykonywanych

przez obsady pojazdow;
- prowadzenie ciaglych analiz wynikow eksploatacyjnych osigganych przez

obsady pojazdow;

- prowadzenie analiz w zakresie przyczyn kolizji drogowych, w ktérych
uczestniczg pojazdy i podejmowanie na podstawie ich wynikow
odpowiednich przeciwdziatan;

- rozpatrywanie przypadkdéw i wyjasnien kierowcdéw dotyczacych naruszen
zasad 1 dyscypliny eksploatacji pojazdow;

- opracowuje strategi¢ odbudowy taboru autobusowego.

2.5. W zakresie planowania i programowania przewozow:

- zapewnienie maksymalnej efektywnosci wykorzystania stawianych do dyspozycji

zasobow ludzkich i rzeczowych;
- zatwierdzanie miesi¢cznych grafikow pracy ( stuzb ) kierowcéw autobusowych;
- planowanie, organizowanie i kierowanie pracg transportu gospodarczego,
efektywne zabezpieczenie potrzeb przedsiebiorstwa spotki na transport

gospodarczy;
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- kontrola i koordynacja w przedmiotowym zakresie prac gt. dyspozytora
i sekcji planowania i rozliczania ruchu, ewidencji rozliczen eksploatacyjnych
1 sprawozdawczosci w pelnym zakresie ich obowigzkow.

2.6. W zakresie nadzoru i koordynacji ruchu:

- inicjowanie i przeprowadzanie osobistych kontroli pracy kierowcow na liniach
w zakresie przestrzegania przepisow ,Instrukcji dla stuzby ruchu”, ,,Regulaminu
Pracy”, ,,Regulaminu Przewozow”, innych przepisow 1 zarzadzen przetozonych
jakosci $§wiadczonych ustug, podejmuje przeciwdziatania eliminujace negatywne
zjawiska;

- inicjowanie, organizowanie prac i dzialan zmierzajacych do osiggania odpowiedniego
stanu zatok 1 przystankdw autobusowych, bazy socjalnej dla kierowcéw na
przystankach krancowych;
podejmowanie w  przedmiotowym zakresie = wspOlpracy z  wlhasciwymi
kompetencyjnie organami i jednostkami;

- analizowanie warunkéw ruchu drogowego, zbieranie informacji i sygnatow
od kierowcow, inspektorow nadzoru ruchu, pasazerow i1 podejmowanie dziatan
zmierzajacych do eliminowania zjawisk negatywnych.

2.7. W zakresie ksztattowania, utrzymywania i poprawy wizerunku przedsigbiorstwa
spotki:

- Zzbieranie informacji, przejmowanie skarg, wnioskoéw i zazalen pasazeréw
1 mieszkancOw miasta, analizowanie ich i opracowywanie projektéw
odpowiedzi do podpisu przez Prezesa Zarzadu Spotki, badz tez zatatwianie
ich we wlasnym zakresie kompetencyjnym;

- prowadzenie odpowiedniej polityki informacyjnej i promocyjnej przedsigbiorstwa
spotki na tamach prasy, w radiu 1 telewiz;ji;

- krzewienie 1 egzekwowanie wysokiej kultury obstugi pasazera, tworzenie
estetycznych warunkow podrozowania w autobusach;

- podejmowanie 1 utrzymywanie z wlasciwymi kompetencyjnie organami
I jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji funkcjonowania
komunikacji miejskiej;

- opracowywanie pod podpis Prezesa Zarzadu Spoiki projektéw zarzadzen
normujacych i regulujacych funkcjonowanie i organizacje komunikacji
miejskiej;

- zalatwianie spraw roszczeniowych kierowanych pod adresem przedsigbiorstwa
spotki przez pasazerdw, zwiazanych z wykonywaniem przewozow.

2.8. W zakresie zwigkszania przychodow przedsiebiorstwa:

- promowanie $wiadczenia ustug przewozowych w systemie zleconym, prowadzenie
w przedmiotowym zakresie akcji promocyjnych na rynku nabywcy - szkoty,
instytucje, przedsigbiorstwa, biura turystyczne, itp.;

Verte
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- negocjowanie warunkéw umow na dlugookresowe przewozy zlecone,
opracowywanie projektow umow;

- promowanie $wiadczenia ustug w zakresie ekspozycji reklam, negocjowanie ich
warunkow 1 opracowywanie projektéw umoéw, fakturowanie wykonanych ustug
reklamowych;

2.9.  Prowadzenie spraw administracyjno gospodarczych poprzez:
1) wspotprace z firmg ,,Argus” w zakresie:

- utrzymanie czystosci 1 porzadku w autobusach;
- ochrony obiektow nalezagcych do przedsigbiorstwa spotki;

2) nadzér nad terminowoscig 1 prawidlowos$cia rozliczen podatkow od
nieruchomosci nalezacych do przedsigbiorstwa spoiki;

3) gospodarowanie budynkiem biurowym;
4) utrzymanie czysto$ci na terenie zajezdni.

5) zamawianie 1 wydawanie kierowcom odziezy, mydla, re¢cznikow, cukru
I herbaty;
pracownikom biurowym cukru i herbaty.
6) obstuga programéw:

- liczacych pasazerow;

- kamer;

- automatéw do sprzedazy biletow;
- tablic kierunkowych

2.10. W zakresie bhp:

- organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczehstwa
I higieny pracy;

- zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i sprz¢t ochrony osobistej oraz
dopilnowanie, aby S$rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

- organizowanie, przygotowanie i prowadzenie pracy w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

- zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

- zapewnienie przestrzegania przez pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy.
2.11. W zakresie p.poz.:

1. wlasciwe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym nadzorowanie stanu
technicznego i eksploatacji taboru samochodowego i $rodkdéw transportu;



-73 -

2. organizowanie kompetentnego odbioru  pojazdéw  samochodowych  od
wytworcow 1 zaktadow remontowych, w tym pod katem sprawdzenia
warunkow ich zabezpieczenia pozarowego;

3. sprawowanie nadzoru ( instruktaz i szkolenie ) nad zasadami i1 warunkami
bezpieczenstwa p.poz. obstugi pojazdow samochodowych  przez nowo
przyjetych pracownikow;

4. zapewnienie wyposazenia pojazdow w sprawne technicznie narzedzia,
urzadzenia oraz podreczny sprzg¢t gasniczy;

5. prowadzenie instruktazu p.poz. dla kierowcow kierowanych do prac
zastepczych stosownie do miejsca 1 rodzaju zleconych prac;

6. inicjowanie szkolen udoskonalajacych z zakresu ochrony p.poz.;

7. sprawowanie nadzoru i egzekwowanie od wszystkich podlegltych pracownikow
przestrzegania obowigzujacych przepisow p.poz. we wszystkich obiektach
I pomieszczeniach nadzorowanych kompetencyjnie;

8. biegla znajomo$¢ elementdéw  zagrozenia pozarowego w  pojazdach
samochodowych, postegpowania w czasie ich pozaru, zasad alarmowania strazy
pozarnej oraz instruowanie 1 egzekwowanie posiadania tych wiadomosci
od wszystkich podleglych pracownikdw.

2.12.  Wykonywanie innych zadan 1 obowigzkow nie  wyszczegolnionych
w niniejszym zakresie, a zwigzanych bezposrednio z zadaniami dziatu.

2.13. Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie realizacji sprawozdawczosci elektronicznej
przypisanych sprawozdan GUS wg Zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr
22/2011 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego
Spotka z o.0. we Wloctawku z dnia 15. listopada 2011 r.”

3. Zakres uprawnien:

3.1. Kierownik dzialu organizacji transportu posiada ogdélne kompetencje
1 uprawnienia wymienione w pkt. II ,Karty uprawnien 1 obowigzkow
pracownika na stanowisku kierowniczym”.

3.2. W stosunku do gt. dyspozytora:

- kontroluje i nadzoruje prace pracownikow bezposrednio sobie podlegtych;
- opiniuje wszystkie wnioski 1 wystgpienia kierowane do przelozonego wyzszego

szczebla.

Verte



-74 -

3.3. W stosunku do pozostatych pracownikow:

opiniuje 1 kieruje do przetozonych wyzszego szczebla plany urlopow
pracownikow  podlegtych  sobie  komoérek we  wihasciwych  terminach

realizacyjnych;

polecenia stuzbowe dla pracownikow podlegltych posrednio wydaje za
posrednictwem ich bezposrednich przetozonych;

rozpatruje przypadki naruszenia przez kierowcOw zasad eksploatacji pojazdow 1
bezpieczenstwa ruchu drogowego, bezpieczenstwa przewozow;

sktada wnioski premiowe w odniesieniu do pracownikéw bezposrednio sobie

podlegtych;

- rozpatruje w pierwszej kolejnosci odwotania pracownikow od wnioskow
premiowych, podjetych przez ich bezposrednich przetozonych, z wlasnymi
wnioskami kieruje je do wyzszego stopniem przetozonego;

- kieruje uwagi, zalecenia i wnioski odnos$nie pracy i postawy
pracownikow dziatu do ich bezposrednich przetozonych;

- egzekwuje przestrzeganie przepisOw prawa pracy, bhp, p.poz., instrukcji i

innych przepiséw wewnatrzzaktadowych przez wszystkich pracownikow dziatu.

4. Zakres odpowiedzialnosci:

4.1. Kierownik dziatu organizacji transportu ponosi odpowiedzialno§¢ na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy, prawa zakladowego oraz wymienionych w
karcie uprawnien 1 obowigzkow.

17. SEKRETARIAT

1. St. referent podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu Spoftki.

2. Do podstawowych zadan i obowigzkow st. referenta nalezy:

1) prowadzenie korespondencji przedsi¢biorstwa, ksigzki korespondenciji
przychodzacej 1 ksigzki korespondencji wychodzacej;

3) ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowe rozprowadzanie wedlug dzialow
korespondencji przychodzacej i wysytanie korespondencji wychodzacej;

4) zalatwianie interesantow i udzielanie im informacji, wzglednie kierowanie ich
do odpowiednich komorek przedsigbiorstwa;

5) prowadzenie $cistej ewidencji przychodu i rozchodu zakupionych znaczkow
pocztowych, skarbowych i1 sagdowych oraz odpowiedzialno$§¢ materialna za
wszelkie stwierdzone braki;
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6) sktadanie zaméwien, wydawanie materiatbw biurowych przekazanych do
sekretariatu na potrzeby przedsigbiorstwa, prowadzenie Scistej ewidencji w/w

materialow, odpowiedzialno§¢ materialna za braki;

7) odpowiedzialno$¢ za stan ilosciowy, wlasciwe przechowywanie i uzywanie
pieczatek przedsigbiorstwa znajdujacych sie w sekretariacie;

8) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) odpowiedzialnos¢ za estetyczny i zadbany stan pomieszczen sekretariatu
1 gabinetow dyrekcji;

10)obstuga centrali telefonicznej i zglaszanie konserwatorowi usterek;

11)prowadzenie spraw dotyczacych tacznosci telefonicznej oraz rozliczen za
prywatne rozmowy telefoniczne;

12)obstuga telefaxu i kserokopiarki;
13)prowadzenie dokumentacji swojego odcinka pracy zgodnie z przepisami;
14)pisanie wszelkiego rodzaju pism dla potrzeb przedsigbiorstwa spotki;

15)organizowanie pracy na swoim stanowisku pracy zgodnie z przepisami
I zasadami bhp.

16)wykonywanie innych polecen Prezesa zwigzanych z zakresem czynnoSci.



