REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ SPOLKA Z 0.0.
W BIALOGARDZIE
Z. DNIA 10.06.2022 ROKU.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Komunikacji Miejskiej Spotka z o0.0. w Biatogardzie
ustala zaleznos$¢ stuzbowa poszczegdlnych Dziatow.

Na czele ZKM Spotka z o.0. stoi Prezes Zarzadu, ktory kieruje Spotka jednoosobowo
przy pomocy pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, oraz
reprezentuje ja na zewnatrz w ramach przyznanych mu kompetencji zawartych w akcie
zatozycielskim spotki 1 uchwatach zgromadzenia wspolnikow. Prezes Spotki ponosi
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Spotki zgodnie z przepisami kodeksu spotek
handlowych.

I. W skiad schematu organizacyjnego ZKM Spoitka z 0.0. w Biatogardzie wchodza:
I. Dziat Transportu Drogowego
2. Dzial Ekonomiczno-Administracyjny.

Za calos¢ spraw okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw i uprawnien stuzbowych
realizowanych w Dzialach odpowiedzialni sg przed Prezesem Zarzadu Spétki pracownicy zatrudnieni
na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy, ktérymi sg osoby petnigce nast¢pujace
funkcje:

1. Kierownik Dzialu Ekonomiczno-Administracyjnego
2. Kierownik Dziatlu Transportu Drogowego

[I. 1) Zatrudnieni w Dziale Ekonomiczno-Administracyjnym pracownicy zajmuja
stanowiska:
e Specjalista ds. Ekonomiczno-Administracyjnych,
e Specjalista ds. Rozliczen-Kasjer,
e Pracownik gospodarczy.

2) Do zakresu obowigzkow i odpowiedzialnos$ci realizowanych w Dziale Ekonomiczno-

Administracyjnym nalezy:

1. sporzadzanie projektu obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej, przeprowadzanie

i rozliczanie inwentaryzacji,

sporzadzanie projektu planu finansowego Spoiki,

prowadzenie kasy Spotki,

prowadzenie rozliczen z budzetem z tytutu podatkow, ubezpieczen,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan finansowych

Spotki,

nadzorowanie cato$¢ sprawozdawczosci,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z kontrahentami, przychodéw i rozchodéw

materiatlow kosztow i funduszy,

8. nadzorowanie prowadzenia dzialalnosci w zakresie spraw osobowych pracownikow
Spoéiki, szkolen pracownikéw, badan okresowych, polityki zatrudnienia i ptlac,
administracji gospodarczej (zaopatrzenie w artykuly biurowe, druki, pieczatki, prenumeraty
itp.),

9. nadzorowanie prowadzenia rozliczen kart zarobkowych, sporzadzania list ptac, zaopatrzenia
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i dystrybucji biletow jednorazowych, miesigcznych, sporzadzania raportéw kasowych
i bankowych, fakturowania i rozliczania sprzedazy biletow i1 ustug transportowych,
rozliczania umow- zlecenia.

10. prowadzenie ewidencji i dokumentacji srodkéw transportowych,

11.ewidencji ogumienia, akumulatoréw, wyposazenia w sprzet 1 narz¢dzia naprawcze,

12. prowadzenie ewidencji wyposazenia i okresowych przegladéw urzadzen warsztatowych,
stacji paliw i sprzgtu ppoz. podlegajacych dozorowi technicznemu,

13. catosciowa realizacja potrzeb w zakresie zaopatrzenia materialowego Spotki, zgodna z
biezgcymi  potrzebami na podstawie obowiazujacych przepiséw  Ustawy
o zamowieniach publicznych,

14.bezzwloczne usuwanie awarii pojazdow i maszyn, oraz utrzymanie wymaganego stanu
sprawnosci techniczne;j,

15. prowadzenie rozliczen kosztéw napraw i fakturowanie ustug warsztatowych na zewnatrz.

16. prowadzenie ewidencji przyje¢ i rozchoddéw catosci nabywanych i zbywanych materiatow,
zgodnie z obowigzujacg instrukcja dokumentacji,

17. biezace rozliczanie si¢ z pobranych materialéw pednych i czgsci zamiennych,

18. prowadzenie zaopatrzenia w oleje 1 smary,

19.utrzymywanie porzadku, czystosci i1 stanu sanitarnego w pomieszczeniach i
autobusach, dbanie o stan techniczny obiektéw i terenu posesji,

20. odpowiednie utrzymanie przynaleznych do posesji terenow zielonych,

21.wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spotki w ramach wystepujacych
potrzeb.

III. 1) Zatrudnieni w Dziale Transportu Drogowego zajmuja stanowiska:
e Kierowca autobusu.

2) Do =zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci realizowanych w Dziale Transportu
Drogowego nalezy:

1. sporzadzanie rozktadow jazdy autobuséw i harmonogramoéw miesigcznych prac kierowcow,

2. prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczenia zuzycia paliwa i olejow,
3. ewidencjonowanie ustug transportowych- wynajem pojazddw na zewnatrz i sporzadzanie
analiz kosztow kalkulacji stawek na wynajem taboru,
4. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem posiadanego taboru w czesci dotyczacej
wnioskowania co do zakresow i termindw,
prowadzenie badan potokow pasazerskich,
sporzadzanie sprawozdawczosci Dziatu,
sprawdzanie punktualnego i zgodnego z rozktadem jazdy kursowania autobusow,
analizowanie potrzeb w zakresie planowania nowych przystankow, propozycji zmian w
organizacji ruchu i rozktadach jazdy,
9. wyposazenie przystankow w rozktady jazdy oraz informacje i ogtoszenia dla pasazerow,
10. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Spotki w ramach wystepujacych
potrzeb.
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Zatgcznik do Uchwaty
Nr 98 z dnia 27.03.2023 r.
Rady Nadzorczej Spétki z o.0.
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