REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZAKEADU KOMUNIKACJI MIEJSKIEJ SPOLKA Z 0.0.
W BIALOGARDZIE

OBOWIAZUJACY OD DNIA 1.04.2002 ROKU.

Regulamin organizacyjny Zaktadu Komunikacji Miejskiej Spotka z o.0. w Bialogardzie
ustala zalezno$¢ stuzbowa poszczegolnych Dzialow i Komorek organizacyjnych.

Na czele ZKM Spoétka z 0.0. stoi Prezes Zarzadu, ktory kieruje Zakladem jednoosobowo
przy pomocy Glownego Ksiggowego 1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy, oraz reprezentuje go na zewnagtrz w ramach przyznanych mu kompetencji
zawartych w akcie zatozycielskim spotki i uchwalach zgromadzenia wspdlnikow. Prezes ponosi
odpowiedzialnos¢ za caltoksztalt dzialalnosci Zakladu zgodnie z przepisami kodeksu spolek
handlowych.

W sklad schematu organizacyjnego ZKM Spotka z 0.0. w Bialogardzie wchodza:
Dzial Przewozow

Komoérka Finansowo-Ksiegowa

Dzial Techniczny.
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Za calosé¢ spraw okreslonych ramowym zakresem obowigzkow i uprawnien stuzbowych
realizowanych w Dziatach i Komoérkach Zakladu odpowiedzialni sg przed Prezesem Zarzadu Spotki
pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy, ktorymi sg osoby
petniace nastgpujace funkcje:

1. Glownego Ksiggowego:

2. Dyspozytora-Kontrolera Ruchu;
3. Mistrza-Zaopatrzeniowca.
. Zatrudnienie w Dziale Przewozow wynosi 11 etatow, z czego 1 osoba zatrudniona jest na

stanowisku Dyspozytora-Kontrolera Ruchu, Poza tym w sklad Dzialu wlicza sig
6 kicrowcow i 2 kierowcow-mechanikow (zatrudnianych stosownie do biezacych potrzeb
przewozowych badz  remontowych zakladu), oraz 1 pracownika gospodarczego 1
1 kontrolera biletow.

Do zakresu obowiazkéw i odpowicdzialno$ci realizowanych w dziale Przewozow nalezy:

a) w zakresie eksploatacji taboru:

— sporzagdzanie rocznych rozkladow jazdy autobusow i harmonogramow miesi¢cznych prac
kierowcow,

— prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczenia zuzycia paliwa i olejow,

- ewidencjonowanie ustug transportowych — wynajem pojazdow na zewnatrz i sporzadzanie
analiz kosztow kalkulacji stawek na wynajem taboru,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem posiadanego taboru w czgsci dotyczacej
wnioskowania co do zakresow 1 terminow,

— prowadzenie okresowej kontroli stanu natezenia ruchu i badan potokow pasazerskich.

— Dyspozytor-Kontroler Ruchu ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 rzetelne
sporzadzanie sprawozdawczosci Dziatu,



b) w zakresie kontroli ruchu:

sprawdzanie punktualnego 1 zgodnego z rozkladem jazdy kursowania autobusow,
prowadzenie biezacej kontroli przejazdow bezbiletowych, oraz calodci niezbedne]
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji wystawionych mandatow karnych, oraz sciaganie naleznosci,
nadzorowanie pracy kontrolerow ruchu zatrudnionych na umowe zlecenia,

okresowe badanie potokow pasazerskich,

analizowanie potrzeb w zakresie planowania nowych przystankow, uzupelniania ich
wyposazenia, propozycji zmian w organizacji ruchu i rozkladach jazdy,
Dyspozytor-Kontroler Ruchu odpowiada za biezaca sprawozdawczos¢ wewngtrzng w
zakresie prowadzonych kontroli oraz windykacji naleznosci z tytutu kar za jazde bez
uprawnien,

odpowiada za wyposazenie przystankow w rozktady jazdy oraz informacje i ogloszenia dla
pasazerow.

¢) w zaKkresie spraw gospodarczych:

IL.

utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach 1 autobusach, dbanie o stan techniczny
obiektow i terenu posesji,

Pracownik gospodarczy odpowiada za utrzymywanie tadu 1 porzadku we wszystkich
obiektach biurowych, socjalnych oraz na terenie posesji ZKM Spotka z o.0.,

za czystosc 1 stan sanitarny srodkow transportu,

za odpowiednie utrzymanie przynaleznych do posesji terendow zielonych.

Zatrudnienie w Dziele Technicznym wynosi 5 etatdw, z czego 1 osoba zatrudniona jest na
samodzielnym stanowisku Mistrza — zaopatrzeniowca, 3 mechanikow pojazdow
samochodowych wedlug podzialu na specjalnosci niezbgdne do wykonywania
podstawowego zakresu prac obstugowo — naprawczych oraz na stanowisku magazyniera.

Do zakresu obowigzkoéw i odpowiedzialnosci realizowanych w Dziale Technicznym nalezy:

a) w zakresie gospodarki remontowo-naprawczej:

sporzgdzanie harmonogramow planowo — zapobiegawczych obstug technicznych 1 napraw
taboru,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji srodkéw transportowych,

ewidencji ogumienia. akumulatorow, wyposazenia w sprzet 1 narzedzia naprawcze.
prowadzenie ewidencji wyposazenia 1 okresowych przegladow urzadzen warsztatowych,
stacji paliw 1 sprzetu p-poz. podlegajacych dozorowi technicznemu,

calosciowa realizacja potrzeb w zakresie zaopatrzenia materialowego Zakladu, zgodna
z biezacymi potrzebami w oparciu o obowigzujgce przepisy Ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

bezzwloczne usuwanie awarii pojazdow 1 maszyn, oraz utrzymanie wymaganego stanu
sprawnosci technicznej,

Mistrz-zaopatrzeniowiec  odpowiada za  sporzadzanie sprawozdawczoscli  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

prowadzenie rozliczen kosztéw napraw i fakturowanie ustug warsztatowych na zewnatrz,

za stan techniczny autobusow, maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu w zaktadzie,

za przestrzeganie zasad BHP i P-poz. w warsztatach samochodowych oraz stan techniczny
i porzadek na stanowiskach pracy.



b) w zakresie gospodarki magazynowe;j:

[11.

prowadzenie ewidencji przyje¢ i rozchodow calosci nabywanych i zbywanych materiatow,
zgodnie z obowigzujaca instrukcja dokumentacji,

biezace rozliczanie sie z pobranych materiatow pednych i czgsci zamiennych,

prowadzenie zaopatrzenia w paliwa, oleje i smary, oraz ich dystrybucja na zewnatrz.
Magazynier odpowiada za prawidlowe i terminowe realizowanie powierzonych mu zadan
z zakresie gospodarki magazynowej i paliwowej.

Zatrudnienie w Komorce Finansowo-ksiegowej wynosi 3 etaty. Pracownicy wykonuja
zadania Glownego Ksiggowego. Specjalisty d/s kadrowo-ptacowych, oraz Specjalisty d/s
rozliczen — kasjera Zaktadu — przy pelnej dystrybucji i rozliczeniach biletow autobusowych.

Do zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci realizowanych w Komorce Finansowo -
Ksiggowej nalezy:

sporzadzanie projektu obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej. przeprowadzanie
i rozliczanie inwentaryzacjl,

sporzadzanie projektu planu finansowego zakladu,

prowadzenie kasy Zaktadu,

prowadzenie rozliczen z budzetem z tututu podatkéw, ubezpieczen,

prowadzenie biezacych analiz i kontroli wykonania zadan finansowych Zaktadu,
sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan finansowych
Zakladu,

nadzorowanie calos¢ sprawozdawczosci Zakladu i wspotpraca w tym zakresie z innymi
Dziatami 1 Komorkami Zaktadu,

prowadzenie ewidencji rozrachunkéow z kontrahentami, przychodéw 1 rozchodow
materialow kosztow 1 funduszy,

nadzorowanie prowadzenia dzialalnosci w zakresie spraw osobowych pracownikow
Zakladu. szkolen pracownikow, badan okresowych, polityki zatrudnienia i plac,
administracji gospodarczej (zaopatrzenic w artykuly biurowe, druki. pieczatki. prenumeraty
itp. ),

nadzorowanie prowadzenia rozliczen kart zarobkowych, sporzadzania list plac. zaopatrzenia
i dystrybucji biletow jednorazowych, miesigcznych, sporzadzania raportow kasowych
i bankowych, fakturowania i rozliczania sprzedazy biletow 1 ustug transportowych,
rozliczania umow-zlecenia.

Glowny ksiegowy odpowiada za caloksztalt spraw finansowo-ksicgowych, realizowanych
w ramach komorki.

Podany stan zatrudnienia stanowi niezbgdne minimum obsady etatow konieczne do

wypelniania zadan Spotki z 0.0. w zakresie aktualnie prowadzong] dziatalnosci.
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