REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO PRZEDSIEBIORSTWA KOMUNIKACYJNEGO W CZ ESTOCHOWIE
SPOLKA Z OGRANICZON A ODPOWIEDZIALNO SCIA

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Przedmiotem niniejszego Regulaminu jest okre$lenie ogdéinych zasad organizacji

I podstawowych rozwigzan w zakresie struktury organizacyjnej i dziatania Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego w Czestochowie Spotka z  ograniczong
odpowiedzialnoscia.

§ 2.
1. Nazwa spétki brzmi: Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne w Czestochowie
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
2. Siedziba Spotki miesci sie w Czestochowie przy Alei Niepodlegtosci 30.

3. Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne w Czestochowie Spoika z ograniczong
odpowiedzialnoscig jest jednoosobowg Spotkg Gminy Miasta Czestochowy na
prawach Powiatu.

4. Spoétka dziata na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, czas trwania Spotki jest
nieograniczony

5. Spotka jest wpisana przez Sad Rejonowy w Katowicach — Wydziat Gospodarczy
do Krajowego Rejestru Sgdowego — Rejestru Przedsiebiorcow pod numerem:
KRS 0000125412.

§ 3.

Spotka dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 roku Kodeks spotek handlowych (Dz. U. nr 94
poz. 1037 z dnia 8 listopada 2000 roku) z pézniejszymi zmianami.

- Aktu Zatozycielskiego Spoiki z ograniczong odpowiedzialnoscig z dnia 30 maja
2000 roku (Akt Notarialny REP A NR 2508/2000) z p6zniejszymi zmianami.

- innych obowigzujacych przepiséw prawa.



Rozdziat I

PRZEDMIOT PRZEDSIEBIORSTWA SPOLKI

§ 4.

Przedmiot dziatalnosci Spoiki jest okreslony w Dziale 3 Krajowego Rejestru Sgdowego ,
ktory zawiera:

- obrébka mechaniczna elementow metalowych,

- naprawa i konserwacja metalowych wyrobow gotowych,

- naprawa i konserwacja maszyn,

- naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych,

- naprawa i konserwacja pozostatego sprzetu transportowego,

- naprawa i konserwacja pozostatego sprzetu i wyposazenia,

- instalowanie maszyn przemystowych, sprzetu i wyposazenia,

- zbieranie odpaddw innych niz niebezpieczne,

- roboty zwigzane z budowg drég szynowych i kolei podziemnej,

- roboty zwigzane z budowa rurociggow przesytowych i sieci rozdzielczych,

- roboty zwigzane z budowa linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych,

- rozbiorka i burzenie obiektow budowlanych,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- wykonywanie instalacji elektrycznych,

- wykonywanie pozostatych instalacji budowlanych,

- pozostate specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane,

- sprzedaz hurtowa i detaliczna pozostatych pojazdéw samochodowych, z
wytgczeniem motocykili,

- konserwacja i naprawa pojazdéw samochodowych, z wytgczeniem motocykli,

- sprzedaz hurtowa czesci i akcesoriow do pojazdéw samochodowych, z
wytgczeniem motocykili,

- sprzedaz detaliczna czesci i akcesoriow do pojazdéw samochodowych, z
wytgczeniem motocykili,

- sprzedaz hurtowa i detaliczna motocykli, ich naprawa i konserwacja oraz
sprzedaz hurtowa i detaliczna czesci i akcesoriow do nich,

- sprzedaz hurtowa paliw i produktow pochodnych,

- sprzedaz hurtowa odpadow i ztomu,

- sprzedaz detaliczna paliw do pojazdow silnikowych na stacjach paliw,

- sprzedaz detaliczna pozostatych nowych wyrobow prowadzona w
wyspecjalizowanych sklepach,

- pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig sklepowa, straganami
i targowiskami,

- transport lagdowy pasazerski, miejski i podmiejski,

- pozostaty transport lgdowy pasazerski, gdzie indziej niesklasyfikowany,

- transport drogowy towaréw,

- dziatalnos¢ ustugowa wspomagajgca transport lgdowy,

- obiekty noclegowe turystyczne i miejsca krotkotrwalego zakwaterowania,

- pola kempingowe ( wigczajac pola dla pojazdéw kempingowych ) i pola
namiotowe,

- wydawanie czasopism i pozostatych periodykow,

- pozostata dziatalnos¢ wydawnicza,wynajem i zarzgdzanie nieruchomosciami
wiasnymi lub dzierzawionymi,



- pozostate badania i analizy techniczne,

- posrednictwo w sprzedazy czasu i miejsca na cele reklamowe w pozostatych
mediach,

- wynajem i dzierzawa pozostatych pojazdow samochodowych, z wytgczeniem
motocykili,

- wynajem i dzierzawa maszyn i urzagdzen budowlanych,

- wynajem i dzierzawa maszyn i urzadzen biurowych, wigczajgc komputery,

- wynajem i dzierzawa pozostatych maszyn, urzgdzen oraz débr materialnych,
gdzie indziej niesklasyfikowane,

- pozostate sprzgtanie,

- wykonywanie fotokopii, przygotowywanie dokumentéw i pozostata
specjalistyczna dziatalno$¢ wspomagajgca prowadzenie biura,

- dziatalno$c zwigzana z organizacjg targow, wystaw i kongreséw,

- pozaszkolne formy edukacji z zakresu nauki jazdy i pilotazu,

- pozostate pozaszkolne formy edukaciji, gdzie indziej niesklasyfikowane,

- naprawa i konserwacja sprzetu (tele)komunikacyjnego,

- naprawa i konserwacja elektronicznego sprzetu powszechnego uzytku,

- naprawa i konserwacja urzadzen gospodarstwa domowego oraz sprzetu uzytku
domowego i ogrodniczego.

Rozdziat Il
ZASADY ORGANIZACYIJNE FUNKCJONOWANIA SPOLKI
WLADZE SPOLKI
8§ 5.

. Wiadzami Spéiki sa:

- Zgromadzenie Wspolnikow
- Rada Nadzorcza

- Zarzad Spoiki

. Funkcje Zgromadzenia Wspélnikbw do czasu gdy Miasto Czestochowa jest
jedynym wspolnikiem (wtascicielem udziatow) Spotki sprawuje Prezydent
Czestochowy.

. Kompetencje Zgromadzenia Wspolnikéw okreslajg przepisy Kodeksu spotek
handlowych i postanowienia Aktu Zatozycielskiego Spoiki z ograniczong
odpowiedzialnoscig z dnia 30 maja 2000 roku ( Akt Notarialny REP A NR 2508/2000 )
z pézniejszymi zmianami.

. Rada Nadzorcza jest organem Spotki, prowadzgcym nadzor i kontrole nad
dziatalnoscig Spotki.

. Kompetencje Rady Nadzorczej okreslajg przepisy Kodeksu spotek handlowych

i postanowienia Aktu zalozycielskiego Spoétki.

. Kadencyjnos¢ Rady Nadzorczej okresla Akt zalozycielski Spotki, a tryb jej
dziatania — Regulamin Rady Nadzorczej, zatwierdzony przez Zgromadzenie
Wspdlnikdw i przyjety przez Rade Nadzorcza.



7. Zarzad Spoiki kieruje dziatalnoscig Spoékki, jest organem wykonawczym,
realizujgcym funkcje zarzadzajaco - reprezentacyjne Spoiki.

8. Zarzad Spodiki jest powotywany i odwotywany przez Rade Nadzorczg
a jego kadencyjnosc¢ okresla Akt zatozycielski Spotki.

9. Umowy o prace z Czionkami Zarzadu zawiera w imieniu Spétki Rada Nadzorcza.
10.Kompetencje Zarzadu Spotki okreslajg przepisy Kodeksu spotek handlowych,
postanowienia Aktu Zatozycielskiego oraz ustalone na ich podstawie regulaminy

11.Tryb dziatania Zarzadu Spotki okredla Regulamin pracy Zarzgdu, zatwierdzony przez
Rade Nadzorcza.

Rozdziat IV
SYSTEM FINANSOWANIA | ZASADY WYNAGRADZANIA

§ 6.
1. Podstawg gospodarki finansowej Spoétki jest roczny plan dziatalnosci zatwierdzany
przez Zgromadzenie Wspolnikow.

2. Dochodem Spotki sg wptywy ze sprzedazy ustug — oraz inne dochody z pozostaite]
dziatalnosci operacyjnej i finansowe].

3. Rozchodami Spotki sg wydatki na pokrycie kosztéw eksploatacyjnych zwigzanych
z wykonywanymi ustugami oraz wydatkami na cele modernizacyjne i inwestycyjne.

4. Spolka stosuje zasady wynagradzania i przyznawania innych $wiadczen
pracowniczych okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego w Czestochowie spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig.

Rozdziat V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
87.

Zarzad Spoéiki petni role zwierzchnika wszystkich pracownikéw Spoétki i sprawuje ogolne
kierownictwo zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 8.

Dla realizacji przedmiotu dzialalnosci Spoétki tworzona jest wewnetrzna struktura
organizacyjna Spotki, ktorg w formie graficznej przedstawia schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik do niniejszego Regulaminu.



§9.

W strukturze organizacyjnej Spoétki wyodrebnione sg piony organizacyjne,
z ktorych kazdy realizuje przypisane mu okreslone funkcje, sktadajgce sie na
catoksztait funkcjonowania przedsigbiorstwa.

Rozdziat VI
ZAKRES DZIALANIA ZARZ ADU SPOLKI

§ 10.

1. Zarzad kieruje dziatalnoscig Spotki — podejmuje decyzje i wyraza opinie we
wszystkich sprawach Spotki nie zastrzezonych do kompetencji Zgromadzenia
Wspdlnikbw i Rady Nadzorczej, zarzadza jej majgtkiem, reprezentuje jg na
zewnatrz, zacigga zobowigzania w imieniu Spotki.

2. Kazdy Cztonek Zarzadu posiada prawo i obowigzek prowadzenia
wewnetrznych spraw Spoiki z wylaczeniem spraw, ktére:
- wymagajg uchwaly Zgromadzenia Wspolnikow,
- przekazane zostaty Radzie Nadzorczej lub wymagaja jej zgody,
- wymagajg uchwaty Zarzadu Spoiki.

3. Jezeli okreslona decyzja, ze wzgledu na jej znaczenie, wymaga uchwaty innego
organu (Zgromadzenia Wspolnikow lub Rady Nadzorczej), Zarzad Spoiki:
- kieruje dang sprawe do wkasciwego organu,
- przygotowuje projekt oczekiwanej decyzji, dostarcza argumentow i przestanek
za okreslonym jej rozstrzygnieciem.

4. Kazdy Cztonek Zarzadu odpowiada wobec Spoéiki za szkode wyrzadzong przez
dziatalno$¢ sprzeczng z prawem, postanowieniami Aktu zatozycielskiego Spotki
oraz za szkody spowodowane brakiem starannosci w wykonywaniu swoich
obowigzkow.

5. Kazdy Cztonek Zarzadu odpowiada za rzetelne, terminowe i zgodne
z przepisami wykonanie zadan oraz za skutki podejmowanych decyzji.

6. Prezes Zarzadu — Dyrektor Naczelny przewodniczy Zarzadowi Spoiki, organizuje prace
Zarzadu oraz ponosi odpowiedzialnos¢ na réwni z drugim czionkiem Zarzadu Spoéiki.

7. W czasie nieobecnosci Prezesa Zarzgdu — Dyrektora Naczelnego spowodowanej
urlopem, chorobg lub wyjazdem stuzbowym, czynnosci zwigzane z organizowaniem
pracy Zarzadu Spotki wykonuje Zastepca Prezesa Zarzadu — Z-ca Dyr. ds. Komunikaciji.

8. Posiedzenia Zarzadu Spoiki sg protokotowane, a jego decyzje i postanowienia
podejmowane w formie uchwat Zarzadu.



Rozdzial VII
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11.

1. Przez komorke organizacyjng nalezy rozumie¢ zespot stanowisk pracy
wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej Spotki.

2. Wszystkie komorki organizacyjne dziatajg w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa, uchwaly wkadz Spotki, zarzadzenia i regulaminy.

3. Komdérkom organizacyjnym przypisane zostajg okreslone — ogélne zakresy
dziatania, a kierownikom tych komérek odpowiedni zakres uprawnien.

4. Kierownik komorki organizacyjne; :

samodzielnie zarzadza wszystkimi sprawami podlegtej mu komorki i jest przed
swoim zwierzchnikiem odpowiedzialny za catoksztalt powierzonych komoérce
prac,

jest uprawniony, z zachowaniem obowigzujgcych przepisow do zmiany lub
uzupetnienia zakresu czynnosci podlegtego pracownika o prace dodatkowe o
charakterze statym lub doraznym, zaleznie od potrzeb i stopnia wykorzystania
pracownika,

sprawuje kontrole wewnetrzng odnosnie wszelkich spraw wchodzgcyc w zakres
dziatania podlegtej mu komérki organizacyjnej,

dokonuje biezgcej analizy dziatalnosci komorki celem bezzwtocznego usuniecia
stwierdzonych niedociggnie¢ lub uchybieh oraz omdwienia nieprawidtowosci na
okresowych naradach roboczych z pracownikami,

okresla zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci zatrudnionych pracownikow.

5. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje przejmuje
wyznaczony przez niego pracownik tej komorki. Pracownik zastepujacy winien
znaé catoksztalt zagadnien dziatalnosci komorki.

6. Obowigzek sprawowania statego zastepstwa w przypadku nieobecnosci
kierownika komorki organizacyjnej winien by¢ zamieszczony w zakresie czynnosci
danego pracownika.

7. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do:

stosowania zasad rachunku ekonomicznego w celu osiggania optymalnych
efektow gospodarowania przy planowaniu i wykonywaniu wszelkich rodzajéw
przedsiewziec,

Scistej wspotpracy i unikania zbednych formalnosci przy realizacji swych zadan,
Scistego przestrzegania uchwat wkadz Spotki oraz zaleceh organéw kontrolnych,
opracowywania projektow zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw, instrukcji
i wytycznych w zakresie objetym dziataniem komorki,

rzetelnego opracowywania informacji i sprawozdawczosci,

przestrzegania zasad i przepiséw bhp i ppoz.,

przestrzegania dyscypliny pracy,

przestrzegania przepisobw o ochronie informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa.

8. W przypadku zmian personalnych na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych



nalezy sporzadzac protokoty zdawczo — odbiorcze, przekazywane nastepnie
zainteresowanym stronom.

9. Poszczegolne jednostki organizacyjne obowigzane sg wystepowac z inicjatywa
dotyczaca potrzeby i zakresu wydania lub zmiany okreslonego wewnetrznego aktu
normatywnego zwigzanego tematycznie z zakresem ich dziatania w zwigzku z:

- ukazaniem sie lub nowelizacjg przepisu panstwowego wzglednie prawa
lokalnego,

- otrzymang Uchwatg Zgromadzenia Wspdlnikéw, Rady Nadzorczej lub
Zarzadu Spoéiki, ktorej realizacja wymaga podjecia okreslonych dziatan

- podjetymi decyzjami na szczeblu Zarzgdu wymagajgcymi
wprowadzenia w zycie w przedsiebiorstwie Spoétki.

10.Przygotowany pod wzgledem merytorycznym projekt wewnetrznego aktu
normatywnego (lub jego zmiany) powinien zawiera¢ nastepujace informacje:
- wskazanie potrzeby dokonania zmian,
- stan dotychczasowej regulacji w danej dziedzinie,
- zatozenia i zakres projektowanego unormowania oraz jego skutki.

11.Wewnetrzne akty normatywne dotyczace zagadnien, w odniesieniu do ktorych
obowigzujg (zgodnie z ustawg o zwigzkach zawodowych oraz wydanymi do niej
aktami wykonawczymi i innymi przepisami szczegolnymi) okreslone uprawnienia
zaktadowych organizacji zwigzkowych, muszg by¢ przed ich wprowadzeniem
w zycie uzgodnione lub zaopiniowane przez strone zwigzkowa.



SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH



PION N

Wykaz jednostek organizacyjnych podlegtych Prezesow i Zarzadu Spofki

NPO
NR
NIK
BHP
NZI
oC
NS
NTT
NTU

Dyrektorowi Naczelnemu

Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacji
Komorka Prawna

Komorka Kontroli Wewn etrznej
Komorka BHP

Dziat Zamoéwie i Publicznych i Inwestycji
Obrona Cywilna

Sekretariat

Wydziat Tramwajowy

Wydziat Utrzymania Infrastr uktury



NPO - DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH i ORGANIZACJI

Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacji dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
oraz wewnetrzne uregulowania w Spoéice.

Wykonuje zadania zwigzane z:

realizacjg planu zatrudnienia i wykorzystania kadr oraz dyscypliny pracy,
planowaniem i kontrolg stanu zatrudnienia, gospodarowaniem funduszem ptac

i politykg ptacowg w Spoéice,

projektowaniem i opracowywaniem ogolnej struktury organizacyjnej Spotki,
wewnetrznych aktow normujgcych zakresu prawa pracy ,

przekazywaniem do komérek organizacyjnych Spéiki informacji dotyczacych spraw
pracowniczych, nowych aktow normatywnych lub zmian dotychczas obowigzujgcych
publikowanych w Dzienniku Ustaw i Monitorze Polskim,

sprawowaniem kontroli nad prawidtowym udostepnianiem informacji publicznych
ogtaszanych w BIP,

organizowaniem i prowadzeniem szkolen pracownikow wszystkich grup zawodowych
w specjalnosciach stosowanych w zaleznos$ci od potrzeb Spotki poprzez szkolenie
zawodowe ,

prawidtowym funkcjonowaniem osrodkow wczasowych w Miedzywodziu i w Poraju,
prowadzeniem archiwum zaktadowego,

szkoleniami w zakresie transportu drogowego.

W sktad Dziatu wchodza:

PS — Komorka Szkolen
PA — Archiwum

Zakres dziatania:

w N

o ~

9.

. Prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych ze szczegoinym

uwzglednieniem kadr kwalifikowanych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
. Rekrutacja, dobdr i rozmieszczenie kadr w zakladzie, sprawowanie merytorycznego

nadzoru i kontroli w zakresie zmian stanowisk pracy i awansowania.

. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie naboru pracownikow

wykwalifikowanych i niewykwalifikowanych.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dodatkowej dokumentacji zwigzanej

z pracg kierowcow i ich przechowywanie.

. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i etyki

zawodowej pracownikow zaktadu.

. Prowadzenie centralnej kartoteki dotyczgcej obecnosci w pracy pracownikéw.
. Wydawanie i aktualizowanie legitymacji stuzbowych — kart elektronicznych

pracownikom oraz legitymacji uprawniajgcych do bezptatnych przejazdow emerytom,
rencistom i uprawnionym cztonkom rodzin.

Wydawanie legitymacji — identyfikatoréw upowazniajgcych do przeprowadzania kontroli
biletowej.

10.Aktualizowanie pracownikom i ich rodzinom legitymacji ubezpieczeniowych.
11.Prowadzenie ewidencji w zakresie urlopdw wypoczynkowych, okolicznosciowych

i chorobowego.



12.Wystawianie delegaciji stuzbowych dla pracownikdéw i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem okresow uprawniajgcych do swiadczen
pracowniczych (gratyfikacji, dodatku stazowego, odpraw emerytalnych i rentowych).

14.Przygotowywanie wnioskdéw rentowych i emerytalnych oraz wspotpracowanie z ZUS -
em w tym zakresie.

15.Zgtaszanie do ZUS-u ubezpieczenia pracownikéw - druki ZUA, ZWUA, ZIUA , ZIPA ,
Rp 7.

16.Stosowanie Klasyfikacji Zawodow i specjalnosci dla potrzeb Miejskiego
Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego w Czestochowie Sp. z o.0.

17.0pracowywanie planow zatrudnienia i funduszu wynagrodzen pracownikow Spotki.

18.0Opracowywanie zasad wynagradzania pracownikdw w oparciu o obowigzujace akty
prawne.

19.Przygotowywanie materialdw w zakresie kazdorazowych przeszeregowan, podwyzek
ptac, zmian ptacowych wszystkich grup pracownikéw.

20.Nadzorowanie zgodnosci zatrudnienia i zaszeregowania pracownikow
z obowigzujgcym taryfikatorem.

21.0Opracowywanie okresowych i biezgacych analiz z dziatalnosci Spotki w zakresie
zatrudnienia, funduszu ptac oraz czasu przepracowanego i nieprzepracowanego.

22 .Kontrolowanie realizacji zadan premiowych.

23.Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wykonania funduszu ptac, zatrudnienia
| czasu przepracowanego.

24.Wyliczanie relacji ekonomicznych w zakresie wzrostu sredniej ptacy i wydajnosci pracy.

25.Kontrolowanie i ocena wykonania zadah planowych Spoétki oraz poszczegolnych
jednostek organizacyjnych w zakresie dyscypliny ptac i gospodarki czasem pracy,
wykorzystania godzin nadliczbowych i wydajnosci pracy.

26.Projektowanie i opracowywanie ogolnej struktury organizacyjnej Spoékki.

27.Redagowanie i kompletowanie zakresOw czynnosci wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych.

28.Informowanie kierownikbw komoérek organizacyjnych o tresci nowych aktow
normatywnych, sporzadzanie odpisow tych aktéw ( Dziennik Ustaw, Monitor Polski ).

29.Sporzadzanie odpisow z Krajowego Rejestru Sgdowego z rejestru przedsiebiorcow
I prowadzenie ewidencji ich wydawania.

30.Analiza prawidtowosci zamieszczanych informacji publicznych ogtaszanych w BIP.

31.Inicjowanie nowych form i rodzajow szkolenia zawodowego.

32.Tworzenie warunkow do wiasciwego wykorzystania kwalifikacji i uzdolnien
pracownikow.

33.0Opracowywanie planow szkolenia zawodowego doksztatcania i doskonalenia kadr
oraz ich realizacja.

34.Prowadzenie ewidencji  pracownikdw kierowanych i aktualnie ksztatcgcych sie
w szkotach wyzszych i srednich.

35.Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem wstepnego stazu pracy absolwentow i kontroli
realizacji programu stazowego, organizowanie praktyk szkolnych.

36.Wspotdziatanie z innymi komdérkami organizacyjnymi Spotki w zakresie szkolenia
pracownikow.

37.Przygotowanie osrodka wczasowego w Poraju i w Miedzywodziu do sezonu oraz
kompletowanie wyposazenia tych osrodkéw niezbednego do funkcjonalnego
wykorzystania.

38.Sprzedaz skierowan na wczasy do osrodkéw wczasowych w Miedzywodziu i w Poraju.

39.Sporzadzanie sprawozdan i analiz dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych oraz
agend GUS-u w ramach obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.

40.Udzielanie wyjasnien z zakresu kodeksu pracy zasad wynagradzania, obowigzkow



i uprawnien pracownikéw i pracodawcy.

41.0bstuga narad i spotkahh wewnetrznych Zarzadu Spotki.

42.Prowadzenie archiwum zakladowego.

43.Szkolenia okresowe dla kierowcdéw wykonujgcych transport drogowy i kandydatow na
kierowcow kat. D.



NR — KOMORKA PRAWNA

Zakres dziatania :

1.

2.

Przestrzeganie ustawy z dnia 06.07.1982 r o radcach prawnych

(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123 p0z.1059 z p6zniejszymi zmianami)
Udzielanie pracownikom Spotki pomocy prawnej w formie informaciji, porad, opinii

i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz sporzadzanie pozwow, wnioskow, srodkéw zaskarzenia i innych pism w toku
postepowania sgdowego oraz przed innymi organami.

. Opiniowanie o potrzebie wszczecia postepowania sgdowego oraz wniesienia srodkow

odwotawczych.

. Wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym

I administracyjnym oraz w postepowaniu przed innymi organami.

. Opiniowanie pod wzgledem prawnym umow , regulaminow i innych wewnetrznych

aktow normatywnych.

. Czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym, dotyczagcym naleznosci

Sp6iki.

. Sygnalizowanie kierownictwu oraz poszczegoélnym komdérkom organizacyjnym

o stwierdzonych faktach naruszania prawa, udzielanie
im wyjasnien co do wtasciwego sposobu postepowania w sprawie.

. Sygnalizowanie Zarzadowi Spoétki o dostrzezonych nieprawidtowosciach wystepujgcych

w dziatalnosci Spoiki.

. Udzielanie wskazéwek co do sposobu zbierania materiatéw potrzebnych do wykazania

winy w razie popetnienia przestepstwa na szkode Spotki oraz materiatdbw potrzebnych
do uzasadnienia jej roszczen majatkowych lub obrony intereséw.

10.Sktadanie do sadu oraz innych organéw uprawniajgcych do rozpatrywania spraw

spornych, pism procesowych, sktadanie wnioskéw do komornika oraz prowadzenie
w tym zakresie korespondencji.



NIK — KOMORKA KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Komorka Kontroli Wewnetrznej dziata w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Komorka Kontroli Wewnetrznej wykonuje zadania zwigzane z inwentaryzacjg, kontrolg
przestrzegania aktow prawnych wewnetrznych i zewnetrznych.

Zakres dziatania:

1. Przeprowadzanie kontroli problemowych i doraznych prowadzonych na polecenie

Zarzadu Spokki, ktory okresla tematyke, zakres, rodzaj i czas trwania kontroli.

Ujawnianie niegospodarnosci dziatania, marnotrawstwa mienia oraz naduzyc.

Ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu

kontrolowanych jednostek organizacyjnych, oraz ujawnianie os6b odpowiedzialnych

za powstanie tych nieprawidtowosci.

Wskazywanie sposobow i sSrodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny na odcinku gospodarki finansowej, obrotu

sktadnikami majgtkowymi, pracy i ptac.

6. Opracowywanie w oparciu o0 materiaty z kontroli, projektéw zarzadzen i wnioskow
pokontrolnych po zakonczonej kontroli i przedktadanie ich z cato$cig materiatéw do
akceptacji Zarzadu Spofki.

7. Opracowywanie projektéw zarzadzen i wnioskdéw pokontrolnych na podstawie
protokotéw i zalecenh pokontrolnych przekazywanych do Zarzadu Spoiki przez kontrole
zewnetrzne.

8. Kontrolowanie realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych przez Zarzad Spoiki.

9. Wspdipracowanie z jednostkami organizacyjnymi Spotki.

10. Opracowywanie kwartalnych i rocznych planow inwentaryzacji i jej przeprowadzanie.

11.Prowadzenie spiséw z natury w ramach inwentaryzacji metodg okresowg
w zakresie wszystkich sktadnikéw majgtkowych Spoiki.

12. Kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci ewidencji przychodéw i rozchodow
w magazynach narzedziowych.

13. Kontrolowanie materiatow i towar6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych.

14.Kontrolowanie dostaw materiatdéw pod wzgledem ilosciowym, asortymentowym
w poréwnaniu z zamowieniem oraz zgodnosci z planem.

15. Kontrolowanie dostaw w zakresie kosztow przewozow i kosztow zakupu.

16. Kontrolowanie warunkow przechowywania i sktadowania materiatow.

17.Kontrolowanie dokumentacji i ewidencji materiatdw pochodzacych z odzyskow.

18. Kontrolowanie zasadnos$ci kwalifikowania czesci zamiennych na ztom oraz
uczestnictwo w akcji ziomowania i wywozenia ztomu poza Spoétke pod wzgledem
rzetelnosci i prawidtowosci.

19. Kontrolowanie stanu faktycznego zapasow w stosunku do normatywow wystepowania
zapasow zbednych i ich uptynniania.

20.Kontrolowanie gospodarki odziezg robocza i ochronna.

21.Kontrolowanie gospodarki paliwami ptynnymi i ogumieniem.

22.Kontrolowanie zuzycia i rozliczenia materiatdw, przedmiotéw nietrwatych.

23.Opracowywanie i przygotowywanie wnioskéw dla Zarzadu Spétki z zakresu gospodarki
materiatowe.

24.Wspotuczestniczenie w spisach z natury sktadnikéw majagtkowych dokonywanych
w ramach czynnosci zdawczo-odbiorczych przy zmianie stanowisk pracy przez osoby
materialnie odpowiedzialne.

25.Dokonywanie weryfikacji stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych w ramach
istniejacej Komisji Inwentaryzacyjnej Spotki.
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BHP - KOMORKA BHP

Komorka BHP dziala w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spoice.

Komorka BHP wykonuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowa.

Zakres dziatania :_

1. Dokonywanie okresowych kontroli, stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w podlegtych obiektach.

2. Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ze
szczegolnym uwzglednieniem stanowisk, na ktorych wystepujg zagrozenia wypadkowe
oraz narazenia na choroby zawodowe.

3. Dokonywanie analiz oraz ocen przyczyn wypadkow przy pracy, choréb zawodowych
i zdarzen pozarowych, opracowywanie wnioskow o charakterze profilaktycznym oraz
sporzadzanie sprawozdan o wypadkach przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,
chorobach zawodowych, ochrony przeciwpozarowej w Spotce.

4. Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym
wypadki przy pracy i choroby zawodowe, mozliwosci powstawania pozarow,
sporzadzanie wnioskow dotyczacych poprawy warunkow bezpieczenstwa, higieny
pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego na podstawie ocen i analiz.

5. Informowanie biezgce pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.

6. Opracowywanie przy wspoétudziale wiasciwych komaérek organizacyjnych zbiorczych,
rocznych i wieloletnich planéw poprawy warunkow pracy
I bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

7. Kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania naktadow finansowych na cele BHP
| zabezpieczenie przeciwpozarowe.

8. Uczestniczenie w pracach komisji przyjmujgcych do eksploatacji nowo zbudowane lub
przebudowane obiekty.

9. Uczestniczenie w pracach przy ocenie projektéw inwestycyjnych.

10. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

11.O0piniowanie szczegotowych instrukcji dotyczgacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegoblnych stanowiskach pracy.

12.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca.

13. Wspotpraca z wkasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,

w szczegOlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wkasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

14.Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach oraz
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy.

15. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

16.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych badan okresowych.



NZI - KOMORKA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH | INWESTYCJI

Komorka Zamowien Publicznych i Inwestycji dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa oraz wewnetrzne uregulowania w Spoéice.

Komodrka ZamoOwieh Publicznych i Inwestycji uczestniczy w przygotowaniach  lub
przeprowadza postepowania 0 udzielenie zamowienh publicznych, przedstawia propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz przygotowuje i przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego propozycje/wzor umowy z wybranym wykonawcg w sposob zgodny
z przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
Z 2004 roku Nr 19 pozycja 177 z pOzniejszymi zmianami) zwanej dalej ustawag, aktami
wykonawczymi do niej oraz innymi przepisami pomocnymi w jej stosowaniu.

Prowadzi prace zwigzane z pozyskiwaniem dla Spétki dotacji i funduszy z unijnych
programéw pomocowych.

Prowadzi rejestr majatku trwatego i zwigzane z tym optaty od nieruchomosci i srodkéw
transportowych.

Prowadzi sprawozdawczos$é dotyczacg ochrony srodowiska i wylicza zwigzane z tym
optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Sporzgdza wybrane sprawozdania do GUS.

Zakres dziatania :

1. Uczestniczenie lub prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwien
publicznych  z zachowaniem zasad oraz procedur (w szczegdlnosci trybow)
okreslonych ustawa.

2. Sporzadzanie | zamieszczanie ogtoszeh dotyczacych spraw o udzielenie
zamowienia publicznego oraz ewentualnych wnioskow O sprostowanie
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych drogq elektroniczng poprzez portal internetowy
Urzedu Zaméwien Publicznych oraz dokumentowani i przechowywanie dowodow
ich zamieszczenia.

3. Sporzadzanie i publikacja ogtoszen dotyczacych spraw o udzielenie zamowienia
publicznego lub ich sprostowan w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej drogq
elektroniczng zgodnie z formg i procedurami wskazanymi na portalu Urzedu
Oficjalnych Publikacji ~ Wspodlnot  Europejskich  oraz ~ dokumentowanie
i przechowywanie dowodow ich publikacii.

4. Sporzadzanie i publikacja ogtoszen dotyczacych spraw o udzielenie zamowienia
publicznego na stronie internetowej Zamawiajgcego (www.mpk.czest.pl) oraz
dokumentowanie i przechowywanie dowodow ich publikacji.

5. Sporzadzanie i publikacja Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdéwienia na stronie
internetowej Zamawiajgcego (www.mpk.czest.pl), w procedurach wymagajgcych
takiego zamieszczenia lub w przypadkach przewidzianych_regulaminem ,Udzielania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane”.

6. Sporzadzanie i przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich lub zamieszczenie w profilu nabywcy (na stronie internetowej
Zamawiajgcego) okresowych ogtoszen informacyjnych o planowanych w terminie
nastepnych 12 miesiecy zamoéwieniach sektorowych lub umowach ramowych.

7. Sporzadzanie i przekazywanie corocznego sprawozdania z udzielonych zamowien

publicznych (w tym sektorowych) Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych

Prowadzenie wszelakiej dokumentacji i korespondencji z przeprowadzanych

postepowan i jej gromadzenie, przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do

archiwum.
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10. Prowadzenie Rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez Zamawiajgcego.

11.Opiniowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym projektéw dokumentow
przetargowych (m. in. wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia, projekty umow)
przygotowanych przez komisje przetargowe, ktére zostaly powotane w celu
przygotowania i przeprowadzenia danego postepowania, a w szczegolnosci
opiniowanie zasadnosci wyboru trybu (procedury) danego postepowania.

12.Przyjmowanie i przechowywanie, w sposéb gwarantujgcy hienaruszalnosc,
formularzy ofertowych wraz z dokumentacjg wspottowarzyszacq (ofert) do uptywu
terminu na ich otwarcie.

13.Przygotowywanie i komplementacja dokumentow (oferty) w przypadku, gdy
oferentem jest Spotka.

14.Sporzadzanie projektow zawiadomien Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
0 wszczeciu postepowania w trybie innym niz nieograniczony lub ograniczony,
0 zamiarze zawarcia umowy na okres dluzszy niz 4 lata w przypadkach
przewidzianych ustawa.

15.Upowszechnianie przyktadowych wzorébw uméw w sprawach zamoéwien
publicznych, regulaminéw oraz innych dokumentow stosowanych przy udzielaniu
zamowien.

16.Ewidencjonowanie i przechowywanie = umow zwigzanych z postepowaniami
w zakresie zamoéwien publicznych.

17.Zabezpieczenie innym komorkom organizacyjnym lub powotanym komisjom
przetargowym dostep do aktualnie obowigzujgcych aktow prawnych, dotyczgcych
zamoéwien publicznych, protokotéw, drukow i formularzy ogtoszen wymaganych
prawem zamoéwien publicznych w celu prawidtowego przeprowadzania postepowan
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego oraz informowanie na biezgco
o ewentualnych zmianach w przepisach dotyczacych ich stosowania.

18.Sporzadzanie projektow aktéw wewnetrznych normujacych organizacje pracy
innych komorek organizacyjnych lub powotanych komisji przetargowych w zakresie
stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych.

19.Gromadzenie oraz przechowywanie opinii i orzeczen oraz innych materiatow
informacyjnych zwigzanych z praktykg stosowania przepiséw ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.

20.Prowadzenie rejestru majgtku trwatego Spétki (budynki, budowle, grunty, pojazdy)

21.Prowadzenie ewidencji zakupow inwestycyjnych.

22.Prowadzenie rozliczen deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci Spotki

23.Prowadzenie rozliczen deklaracji podatku od srodkéw transportowych Spoiki.

24.Przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochronie srodowiska, w tym:
- rejestracja ilosci wytworzonych odpadéw i zwigzana z tym sprawozdawczo$é
- sporzadzanie sprawozdawczo$ci z gospodarczego korzystania ze srodowiska
i wnoszenie regularnie optat do Funduszu Ochrony Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego,
- wykonywanie zalecen WOSRIL Urzedu Miasta,
- wykonywanie rocznego bilansu zuzycia lotnych zwigzkéw organicznych i
przekazywanie go do  WOSRIL Urzedu Miasta.

25. Opracowywanie norm zuzycia paliw ptynnych.

26. Sporzadzanie opinii dotyczacych warunkéw technicznych odbioru pojazdéw,
maszyn i urzgdzenh oraz ich wycofania ze wzgledu na stan techniczny.

27.Nadzor merytoryczny nad Stacjg Kontroli Pojazdow.

28.Prowadzenie sprawozdawczosci Spotki do GUS — sprawozdania: G-01; G-02a; G-
02b; G-03; 0OS-6; PNT-02/u; SP/ZOS zalgcznik do F-03, SP, SG-01 cz.4a.



OC - OBRONA CYWILNA

Obrona Cywilna dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spoice.

Obrona Cywilna realizuje zadania i obowigzki w zakresie organizowania, prowadzenia,
kontrolowania i nadzorowania catoksztattu spraw zwigzanych
z udziatem Spéiki w obronnosci kraju.

Zakres dziatania:

Opracowywanie planow samoobrony Spétki i organizowanie szkolenia

w tym zakresie.

Opracowywanie planéw zaopatrzenia w sprzet specjalistyczny (wojskowy) do celéw
obrony cywilnej oraz nadzorowanie przechowywania tego sprzetu.
Przygotowywanie i przeprowadzanie ¢wiczeh druzyn obrony cywilnej.

Prowadzenie i utrzymywanie w stanie aktualnosci ewidencji i dokumentacji dotyczacej
samoobrony.

Prowadzenie tajnej kancelarii Spotki.

Opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji i wytycznych w zakresie obrony
cywilnej na podstawie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdania PM 1

Wykonywanie wszystkich prac zwigzanych z militaryzacja.



NS — SEKRETARIAT

W skitad Sekretariatu wchodzi:

SH — Hala Maszyn

Zakres dziatania:

. Opracowywanie grafikéw dyzurow Zarzadu Spétki , kierowniczych i innych wedtug

zaistniatych potrzeb.

. Ostateczna redakcja uchwat Zarzgadu Spotki i Rady Nadzorczej , ewidencjonowanie ,

przechowywanie i informowanie kierownikdw komorek organizacyjnych o tresci nowych
uchwat dotyczacych dziatalno$ci Spoétki i sporzadzanie ich odpiséw.

. Organizowanie i obstuga narad , zebran i konferencji wewnetrznych Zarzadu Spotki.

. Prowadzenie prac administracyjnych Rady Nadzorczej i Zgromadzenia WspoInikow.

. Wysytanie i odbior korespondencji Spétki z Urzedu Pocztowego.

. Rozdziatl korespondencji miedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi zgodnie

z dekretacjg Zarzadu Spoiki.

. Ewidencjonowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej.
. Doreczanie korespondencji do réznych instytucji.

. Doreczanie prasy do poszczegolnych komérek organizacyjnych.

10 Prowadzenie i przechowywanie ksigzki kontroli Spotki.
11.Prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow Spoiki.

12.0bstuga faxu , kserokopiarki.

13.Dysponowanie pojazdem stuzbowym.

14.Przyjmowanie i obstugiwanie interesantow.

15.Prowadzenie rejestru pieczeci (ewidencjonowanie, ztomowanie).
16.Kierowanie praca hali maszyn.



NTT - WYDZIAL TRAMWAJOWY

Wydziat Tramwajowy dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
oraz wewnetrzne uregulowania w Spoéice.

Wydziat Tramwajowy organizuje i koordynuje catoksztatt zagadnien

zwigzanych z przygotowaniem do eksploatacji tramwajow w zakresie taboru,
torow i sieci trakcyjnej .

Wydziat Tramwajowy eksploatuje na terenie miasta Czestochowy linie tramwajowe
o dtugosci 10,2km oraz tory i sie¢ trakcyjna.

W sktad wydziatu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

TB - Biuro Wydziatowe

TTZ - Oddziat Zajezdni Tramwajowe;j
TO - Oddziat Torow

TES - Oddziat Sieci i Podstacji

Zakres dziatania :

=

Prowadzenie dokumentacji administracyjno — biurowej wydziatu.

2. Analizowanie przyczyn przedwczesnego zuzycia lub uszkodzenia czesci
zamiennych, narzedzi i podzespotow.

3. Ustalanie kierunkow i podejmowanie dziatania dla ciggtego postepu technicznego
przez modernizacje i usprzetowienie pracy zaplecza technicznego.

4. Wspotdziatanie z innymi komdrkami Spoétki w opracowaniu planu techniczno -
ekonomicznego dla Wydziatu Tramwajowego.

5. Prowadzenie racjonalnej gospodarki energig i przestrzeganie norm zuzycia
materiatdw, surowcow, czesci zamiennych itp.

6. Tworzenie warunkow dla uzyskiwania poprawy wynikow i obnizki kosztow
w dziatalnosci wydziatu.

7. Prowadzenie ewidencji wykorzystania taboru i zuzycia paliwa.

8. Sporzadzanie kart obrachunkowych dla pracownikow wydziatu.

9. Prowadzenie zestawien przebiegu taboru tramwajowego do planu napraw gtéwnych
i remontow biezacych.

10. Sporzadzanie harmonogramow pracy dla pracownikow wydziatu.

11.Prowadzenie ewidenciji taboru oraz innych posiadanych w uzytkowaniu srodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

12.Realizowanie planowanych wskaznikow: gotowosc¢ techniczna, wykorzystanie
taboru.

13. Prowadzenie wiasciwej gospodarki mieniem Spoiki (eksploatacja maszyn,
urzadzen, budynkow itp.)

14.Wykonywanie przegladéw codziennych, napraw biezacych, gtdwnych i awaryjnych
taboru tramwajowego w zakresie okreslonym instrukcjami napraw i przebiegu
kilometrow.

15. Wspotdziatanie w szybkim i sprawnym likwidowaniu zakitécen i awarii w ruchu
tramwajowym.

16. Zapewnienie prawidtowej eksploatacji technicznej taboru gospodarczego.

17.Biezgce analizowanie przyczyn zjazdow technicznych taboru tramwajowego.

18.Zabezpieczanie i utrzymywanie w stanie sprawnosci technicznej torow

tramwajowych poprzez wykonywanie remontow kapitalnych, biezgcych konserwacji,



napraw awaryjnych oraz zabudowa i konserwacja siatek i ptotkbw ochronnych,
utrzymywanie w dobrym stanie technicznym przejazdéw przez torowisko, wysepek
przystankowych, utrzymywanie zieleni oraz czystosci tramwajow.

19. Wspotdziatanie w szybkim i sprawnym likwidowaniu zakitécen i awarii w ruchu
tramwajowym.

20.Zapewnienie prawidtowej eksploatacji technicznej taboru gospodarczego.

21.Utrzymywanie statej sprawnosci eksploatacyjnej sieci trakcyjnej, sieci kablowej,
zasilaczy napowietrznych oraz innych urzadzen sieciowych.

22.Utrzymywanie 24 godzinnego pogotowia sieciowego, ktérego zadaniem jest
utrzymanie w ciggtej sprawnosci sieci i urzgdzen trakcyjnych (zwrotnice
elektryczne, ogrzewanie zwrotnic, sygnalizacja i sterowanie), konserwacja,
regulacja i wymiana zuzytych lub uszkodzonych elementéw sieci trakcyjnej,
regeneracja osprzetu, naprawy gtowne, biezgce i awaryjne oraz przeglady,
konserwacja i obstuga urzadzen na trzech podstacjach trakcyjnych.

23.Wykonywanie konserwacji i napraw urzadzen i instalacji elektrycznych we
wszystkich obiektach Spotki.

24. Sprawowanie nadzoru nad wiasciwym wykorzystaniem urzgdzen energetycznych.

25.Prowadzenie badan okresowych instalacji i urzadzen elektrycznych.

26.Opracowywanie norm oraz analizowanie zuzycia energii elektrycznej .

27.Prowadzenie i kontrola rachunkéw za zuzytg energie elektryczng .

28. Opracowywanie wnioskOw majgcych na celu zmniejszenie zuzycia energii.

29. Opracowywanie we wtasnym zakresie bgdz zlecanie wykonania dokumentacji
remontow urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych.

30. Wykonywanie nowych instalacji oraz montaz urzadzen elektroenergetycznych lub
przystosowanie istniejgcych do aktualnych potrzeb.

31.Prowadzenie i organizacja pomiarow i badan wskaznikow energetycznych
szczegOlnie instalacji odgromowych i urzadzen ochrony przeciwpozarowej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami energetycznymi.

32.Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.

33. Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do fakturowania ustug przewozowych do
Urzedu Miasta — wykazu planowanych i wykonywanych wozokilometrow w
komunikacji dziennej i nocnej.



NTU - WYDZIAL UTRZYMANIA INFRASTRUKTURY

Wydziat Utrzymania Infrastruktury dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Wydziat Utrzymania Infrastruktury wykonuje zakres prac zwigzanych z transportem
samochodowym, wewnetrznym, pracami remontowo-konserwacyjnymi - maszyn
I urzadzen. Wykonuje i nadzoruje zadania dotyczgce technologii napraw i regeneracji
czesci zamiennych i podzespotdw. Opracowuje analizy i wnioski dotyczace prac
konstrukcyjnych inwestycji technicznych.

W sktad Wydziatu Utrzymania Infrastruktury wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

uB - Biuro Wydziatowe

UR Oddziat Regeneracji

UM Oddziat Mechaniczny

URB - Oddziat Remontowo-Budowlany

Zakres dziatania :

. Prowadzenie dokumentacji administracyjno — biurowej wydziatu.
. Przestrzeganie norm zuzycia materiatdw pednych, olejéw, czesci zamiennych itp.
I prowadzenie zwigzanej z tym dokumentaciji.
3. Prowadzenie zgodnej z przepisami ewidencji taboru samochodowego
I sprzetu oraz innych posiadanych w uzytkowaniu srodkow trwatych, przedmiotéw
nietrwatych wydziatu.
. Prowadzenie kosztow ustug przewozowych na wynajem.
. Dokonywanie terminowej rejestracji taboru samochodowego w Wydziale Spraw
Obywatelskich Urzedu Miasta w Czestochowie.
6. Swiadczenia ustug przewozowych dla potrzeb wewnetrznych oraz najmu
niezagospodarowanego taboru klientom spoza Spotki.
7. Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynajmu , dzierzawy nieruchomosci Sp6tki lub
ich czesci tgcznie z zawieraniem umow i fakturowaniem.
8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynajmem lokali , pomieszczen , dzierzawg
gruntow i nieruchomosci dla potrzeb Spoiki.
9. Prowadzenie umoéw i wystawianie faktur zwigzanych z korzystaniem z przystankow
przez innych przewoznikow.
10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem w PZU pracownikow na zycie
i od nieszczesliwych wypadkow.
11.Prowadzenie rejestru faktur przychodzgcych i wychodzacych.
12.Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i nietrwatych
w zarzadzanych i administrowanych obiektach /tj. biurowcu, portierni , budynkach
socjalnych , wiaty przystankowe itp. oraz ewidencji materiatéw dtugotrwatego
uzytkowania.
13.Prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku nierobotniczym - biurowca w zakresie wyposazenia
w pozostate Srodki trwate.
14.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow spofki
w materiaty biurowe .
15.Sprawdzanie i potwierdzanie rachunkow ( faktur ) za realizowane dostawy badz ustugi
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pod wzgledem merytorycznym , formalnym i rachunkowym.

16. Wykonuje zakres prac zwigzanych z utrzymaniem budynkow, budowli, Osrodkow
wczasowych w Miedzywodziu i Poraju , maszyn, urzgdzeh Spotki we wlasciwym stanie
technicznym ( przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie przepisow ).

17.Wiasciwe wykorzystanie taboru transportu wewnetrznego (osobowego,
ciezarowego).

18.Wiasciwe eksploatowanie pojazdow i sprzetu oraz gospodarowanie mieniem Spoiki
(eksploatacja urzadzen, budynkow itp.)

19.Regeneracja czesci zamiennych i podzespotéw.

20.Analizowanie przyczyn przedwczesnego zuzycia lub uszkodzenia zespotow i
podzespotéw , czesci zamiennych oraz egzekwowanie reklamacji gwarancyjnych.

21.Wdrazanie nowych technologii regeneracji podzespotow i czesci zamiennych.

22.Sprawowanie nadzoru nad wkasciwym wykorzystaniem maszyn, sprzetu
i urzgdzen mechanicznych, instalaciji i tgcznosci.

23.Montowanie na stanowiska nowych maszyn i urzadzen wg zaistniatych potrzeb.

24 .Utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej dystrybutoréw i separatorow stacji paliw
ptynnych.

25.Prowadzenie racjonalnej gospodarki materialami , surowcami, cze$ciami zamiennymi
itp.

26.Stworzenie warunkow dla uzyskania statej poprawy wynikéw techniczno-
ekonomicznych i obnizki kosztow w dziatalnosci wydziatu.

27.Wykonywanie konserwacji hapraw awaryjnych i remontéw maszyn w zakresie
planowanych i awaryjnych potrzeb zainteresowanych komaérek organizacyjnych Spotki.

28.Nadzorowanie i analizowanie zuzycia cze$ci zamiennych, surowcow
i materiatow niezbednych do wykonywania napraw konserwacji i remontéw.

29.0Opracowywanie we wtasnym zakresie badz zlecenie wykonania dokumentacji
remontow, przerdbek i modernizacji urzadzen.

30.Wykonywanie sprawozdan z remontow planowych.

31.Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ustugami telefonicznymi
i radiotelefonicznymi

32.Potwierdzanie faktur za zuzytg wode i CO po ich uprzednim przeanalizowaniu.

33.Wykonywanie konserwacji, hapraw, remontow urzgdzen wodnokanalizacyjnych,
sanitarnych, separatoréw, sieci centralnego ogrzewania, kottowych wg planowych i
awaryjnych potrzeb zainteresowanych komaorek organizacyjnych Spoétki.

34.Konserwacja i utrzymanie w stanie statej sprawnosci technicznej instalacji i urzadzen
tacznosci przewodowej i bezprzewodowej.

35.Wspdétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie konserwaciji i
remontéw budynkdéw i budowli, pomieszczen oraz urzadzen.

36.Dysponowanie brygadg przystankowg konserwacji wiat i przystankéw bedacych
wiasniscig Spotki, wymiana i uzupetnianie brakujgcych rozktadow jazdy.

37.Rozwieszanie informacji na przystankach dostarczonych przez MZDiT zwigzanych z
objazdami i zmianami tras komunikacyjnych.

38.Wykonywanie lub zlecanie remontow i konserwacji administrowanych budynkow,
budowli i osrodkow wczasowych wraz z ogrodzeniem oraz sprzetu i urzgdzen.

39.Stosowanie technik i technologii i najnowszych rozwigzan w naprawach warsztatowych.

40.Prowadzenie nadzoru technicznego w operacjach wymagajacych rozszerzenia wiedzy
technicznej.

41.Tworzenie dokumentacji dotyczacej produkcji jednostkowej czesci na potrzeby
zaplecza technicznego.

42 Wspotpraca z Dzialem Zaopatrzenia w zakresie nabywania maszyn, urzadzen,
narzedzi z zachowaniem opfacalnosci ekonomicznej oraz przydatnosci zakupu.

43.Nadzorowanie i kontrola stosowania przez komoérki zaplecza przepisOw i norm



Polskiego Komitetu Normalizacji oraz norm branzowych i zakladowych.

44 W sytuacjach jednostkowych - skomplikowanych napraw wymagajacych
specjalistycznej dokumentacji oraz narzedzi opracowywanie organizacji procesu prac
naprawczych, przygotowywanie niezbednych elementéw do ich prowadzenia (w postaci
narzedzi, materiatdw, dokumentaciji) - prowadzenie nadzoru.

45.Rozwigzywanie zgtaszanych tematow technicznych przez Wydzialy po zasiegnieciu
opinii specjalistéw z réznych dziedzin.

46.Wdrazanie usprawnien technicznych poszczegoélnych zespotéw
i podzespotow stosowanych w taborze komunikacyjnym.

47 Wspotpraca z Komorkg Zamowien Publicznych i Inwestycji przy skladaniu ofert,
wybieraniu wykonawcow, zlecaniu zadan do wykonania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

48.Zlecanie wykonania ocen rzeczoznawcom budowlanym w zakresie remontow,
modernizacji obiektow oraz kontroli ich stanu technicznego.

49.Nadzorowanie dyscypliny i wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

50.Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.



PION W

Wykaz jednostek organizacyjnych podlegtych Zast  epcy Prezesa Zarz adu
Zastepcy Dyrektora ds. Komunikacji

WMR - Dziat Marketingu i Reklamy

WI - Dzial Informatyki

ER - Wydziat Eksploatacji i Ruchu

EP - Dziat Obstugi Pasa zera

WTA - Wydziat Autobusowy

WTZ - Dziat Zaopatrzenia i Magazynéw



WMR - Dziat Marketingu i Reklamy

Dziat Marketingu i Reklamy dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Zakres dziatania :

1. Ekspozycja reklam catopojazdowych na zewnetrznych powierzchniach bocznych
pojazdow komunikacji miejskiej oraz reklam typu back i fullback umieszczanych na
tylnej powierzchni autobusow.

2. Ekspozycja reklam w zewnetrznych ramkach reklamowych, umieszczanych na
wagonach tramwajowych, z peing obstuga polegajacq na zamontowaniu reklamy
I demontazu po zakonczeniu ekspozyciji, tagcznie z serwisem, czyli naprawg powstatych
uszkodzen (kolizja drogowa, wandalizm).

3. Umieszczanie plakatdéw i ulotek w srodkach komunikacji miejskiej, ich ekspozycja,
serwis czyli wymiana plakatéw w przypadku uszkodzenia lub pojawienia sie wulgarnych
napisdw oraz demontaz po zakonczeniu ekspozyciji.

4. Ekspozycja, serwis i demontaz plakatéw umieszczanych w ramkach reklamowych MPK,
formatu A2, A3 i A4 funkcjonujgcych w autobusach i wagonach tramwajowych.

5. Ekspozycja urzadzen reklamowych — tablic reklamowych, umieszczanych na gruntach
I budynkach nalezacych do MPK.

6. Monitorowanie i sporzgdzanie comiesiecznej sprawozdawczosci oraz dokumentaciji
fotograficznej dla firm zewnetrznych, dotyczacej eksponowania:

- ramek reklamowych zamontowanych w autobusach,

- ramek reklamowych zamontowanych w wagonach tramwajowych

- uchwytéw pasazerskich jako nosnikéw reklamowych zamontowanych w autobusach
I tramwajach

7. Prowadzenie sprzedazy i obstuga klientow korzystajgcych z powyzszych form reklam.

8. Organizowanie i przeprowadzanie spotkan z przedstawicielami firm zainteresowanych
ofertg reklamowg MPK.

9. Prezentacja ofert reklamowych bezposrednio u klienta i pozyskiwanie nowych
Zleceniodawcéw w celu ekspozycji wszystkich form reklam.

10.Serwis i naprawa grafik reklamowych umieszczonych na pojazdach — klientow MPK.

11.Demontaz reklam catopojazdowych po wygasnieciu uméw — klientow MPK.

12.Monitorowanie pozostatych reklam catopojazdowych funkcjonujacych na pojazdach
MPK z przekazywaniem informacji, do poszczegolnych agenciji reklamowych, o stanie
grafiki reklamowej, jej uszkodzeniach i zniszczeniach wraz z dokumentacjg
fotograficzna.

13.Koordynowanie i ustalanie terminéw prac w zakresie umieszczania i demontazu reklam
catlopojazdowych, wykonywanych przez agencje reklamowe z r6znych miast Polski,

z Wydziatem Autobusowym oraz Tramwajowym.

14.Nadzo6r nad pracami zwigzanymi z naktadaniem i demontazem reklam
catopojazdowych, wykonywanymi przez firmy zewnetrzne.

15.Koordynowanie akcji promocyjnych w pojazdach MPK, przeprowadzanych przez firmy,
polegajacych na rozdawaniu ulotek i gadzetéw przez hostessy.

16.Wykonywanie projektow i naktadanie grafiki reklamowej na pojazdach, tablicach
reklamowych dla potrzeb MPK.

17.Zlecanie do wykonania grafiki reklamowej dla potrzeb MPK agencjom reklamowym.

18.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dziatu Marketingu i Reklamy
(umowy, fakturowanie sprzedazy ustug, sprawozdawczos¢, protokoty ustalen, przebiegi
pracy pojazdéw, prowadzenie rejestréw, sporzgdzanie cennikow, ofert reklamowych



I kalkulacji cenowych, prowadzenie dokumentacji fotograficznej itp.)
19.Przygotowywanie i realizowanie zewnetrznych kampanii informacyjnych.
20.Przygotowywanie i realizowanie zewnetrznych kampanii promocyjnych.
21.Przygotowywanie i realizowanie wewnetrznych kampanii informacyjnych.
22.0Obstuga merytoryczna strony internetowe;.
23.Biezgca wspotpraca z dziennikarzami.
24.Wspodtpraca z Urzedem Miasta Czestochowy w zakresie przekazywania informacji

dotyczacych biezacych wydarzen z udziatem MPK w Czestochowie Sp. z 0. o.
25.Wspoipraca ze spotecznoscig lokalna.



WI — DZIAL INFORMATYKI

Dziat Informatyki dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spotce.

Dziat Informatyki zajmuje sie przetwarzaniem danych z poszczegolnych komaorek
organizacyjnych za pomocg komputerow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zakres dziatania:

1. Rozpoznawanie i badanie mozliwosci zastosowania elektronicznej techniki
obliczeniowej w okreslonych strefach dziatania Spotki.

2. Nadzor nad poprawnoscig wdrozenia, uruchamiania i przygotowania do
eksploatacji systeméw informatycznych oraz ich konserwacja.

3. Nadzorowanie pracy urzgdzen komputerowych oraz czuwanie nad prawidtiowym

przebiegiem przetwarzania systeméw informatycznych.

Testowanie i ocena efektywnosci nowych systemow.

Nadzorowanie dziatajacych systemow informatycznych, znajdowanie bteddw

i kontaktowanie sie z firmag, ktéra dany system wdrozyta w celu ich usuniecia.

Archiwizowanie bazy danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przestrzeganie ustawy 0 ochronie danych osobowych oraz zachowanie tajemnicy

wszystkich danych dotyczacych Spoiki.
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ER - WYDZIAL EKSPLOATACJI | RUCHU

Wydziat Eksploatacji i Ruchu dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Wydziat Eksploatacji i Ruchu prowadzi dziatalnos¢ zwigzang 2z planowaniem,
organizowaniem i koordynowaniem ekspedycji taboru na linie komunikacyjne oraz
zarzadza ruchem eksploatowanych srodkéw komunikacyjnych.

W sktad Wydziatu Eksploatacji i Ruchu wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

RD - Dyspozytura
RB - Biuro Wydziatowe

Zakres dziatania:

1. Prowadzenie niezbednej dokumentacji administracyjno — biurowej; sprawozdawczos¢
wydziatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.
2. Kierowanie podleglymi komodrkami organizacyjnymi zgodnie z zakresem zadan
I obowigzkdéw tych komaorek, wydawanie im instrukcji i polecen.
3. Nadzorowanie jakosci i sposobu wykonywania pracy przez podlegte komorki
organizacyjne.
. Nadzorowanie rejestracji i rozliczania czasu pracy.
. Prowadzenie wifasciwe] ewidencji posiadanych w uzytkowaniu $rodkéw trwatych
i pozostatych srodkow.
. Whasciwe planowanie i wykorzystanie czasu pracy kierowcow i motorniczych.
. Sporzadzanie miesiecznych harmonograméw pracy dla kierowcow, motorniczych
i dyspozytorow.
8. Sporzagdzanie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczania wynagrodzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ( Kodeks pracy, wewnetrzne akty normujace ).
9. Przydzielanie stuzb kierowcom i motorniczym oraz pojazdow zgodnie z opracowanym
harmonogramem
10.0rganizowanie, analiza i kontrolowanie zgodnie z rozkladem jazdy wyjazdu z zajezdni
I zjazdu z linii taboru autobusowego i tramwajowego.
11.Prowadzenie ewidencji i zestawien, analiz niezbednych dla ustalenia stopnia
regularnosci kursowania taboru, ze szczegOlnym uwzglednieniem stanu wozow
w ruchu, zjazdéw uszkodzonego taboru, przerw w ruchu oraz ich powodéw tacznie
z informacjami o opéznieniach w wyjazdach taboru z zajezdni.
12.Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w szybkim i sprawnym
likwidowaniu zakidcen i awarii w ruchu, organizowanie ruchu po zatrzymaniach
I podczas jego ograniczen.
13.Wspotdziatanie w opracowaniu projektu planu techniczno — ekonomicznego dla trakcji
autobusowej i tramwajowe;.
14.Sciste wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w pionie eksploatacji w zakresie
eksploatacji srodkow komunikacyjnych.
15.Realizowanie planowego wskaznika ilosci kursow niezrealizowanych.
16.Przestrzeganie obowigzujgcych rozktadow jazdy.
17.Wspotdziatanie w prowadzeniu racjonalnej gospodarki i przestrzeganie norm zuzycia
materiatdbw pednych, olejow, smardw, czesci zamiennych, zespotéw i podzespotdw.
18.Wspotpraca z innymi przedsiebiorstwami i zaktadami komunikacyjnymi w zakresie
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usprawnien  komunikacyjnych  majacych na celu zapewnienie  wiekszego
bezpieczenstwa ruchu.

19.Prowadzenie dziatan majgcych na celu zapewnienie pasazerom maksymalnego
bezpieczenstwa ruchu w srodkach komunikacyjnych.

20.Wspodtpraca z Wydziatem Autobusowym w zakresie gospodarki paliwowej — rozliczanie
wykonanych km oraz zuzycia paliwa z uwzglednieniem przepatu i oszczednosci
miesiecznie.

21.Fakturowanie ustug — wynajmow autobusow.

22.Likwidowanie (sporzadzanie dokumentacji) kolizji i wypadkéw drogowych z udziatem
taboru MPK w Czestochowie Sp. z o.0.

23.Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepisOw prawa, przepisow bhp
| ppoz.

24 Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z uzyskiwaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych w ramach lokalnego transportu zbiorowego.

25.Udzielanie informacji pasazerom odnosnie zmian w funkcjonowaniu komunikacji
miejskie;.

26.Zatatwianie korespondencji dotyczacej eksploatacji i ruchu uktadu komunikacyjnego.

27.Wspotdziatanie i uzgadnianie z MZDIT spraw zwigzanych z czesciowym lub catkowitym
ograniczeniem ruchu pojazdéw komunikacji miejskiej np. ze wzgledu na prowadzone
roboty drogowe i w zwigzku z tym opracowywanie zastepczych rozwigzanh
komunikacyjnych.

28.Sporzadzanie raportdw z wykonania zadania przewozowego za dany miesigc
(wozokm. autobusowe, wykaz réznic km.) na potrzeby rozliczenia z U.M. Czestochowa.

29.Prowadzenie analiz ruchu w terenie i z wykorzystaniem systemu informatycznego.

30.Dziatania pomocnicze w zakresie inwestycji i organizacji pracy, gitéwnie dla ER, WTA
I NTT.

31.0Opracowywanie harmonogramoéw prac zwigzanych z uruchomieniem komunikacji
tramwajowej na Bteszno i zakupem tramwajow niskopodtogowych.

32.Prowadzenie kontroli punktualnosci kierowcow i motorniczych.

33.Przyjmowanie uwag ze strony kierowcow i motorniczych w zakresie rozkladoéw jazdy
oraz spraw zwigzanych z inzynierig i organizacjg ruchu.

34.Prowadzenie kroniki taboru tramwajowego i autobusowego MPK.



EP-DZIAt. OBSLUGI PASA ZERA

Dziat Obstugi Pasazera dziata w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spoice.

Dzial Obstugi Pasazera zajmuje sie organizowaniem,kierowaniem i nadzorowaniem
czynnosci i zadan wykonywanych w Sekcji Sprzedazy Biletowej oraz Sekcji Kontroli
Biletowe].

W sktad Dziatu Obstugi Pasazera wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

PB — Sekcja Sprzeda zy Biletéw
PK — Sekcja Kontroli Biletowe]

Zakres dziatania:

9.

Nadzor i kontrola nad organizacjg pracy w Dziale Obstugi Pasazera, Sekcji
Sprzedazy Biletéw i Sekcji Kontroli Biletow.

. Weryfikacja i nadzorowanie prawidtowego sporzadzania dokumentacji dziatu i obu

sekcji oraz ich terminowe przekazanie do poszczegolnych komorek.
Nadzorowanie i sprawowanie kontroli nad czynnosciami wykonywanymi w Biurze
Obstugi Klienta

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej standw ilosciowych materiatébw bedgcych na
stanie danego pracownika, dziatu i sekcji

Organizowanie szkolen i sprawdzanie wiedzy znajomosci obstugi oprogramowania
zainstalowanego w dziale.

Kontrolowanie czynnosci dotyczacych prawidtowego organizowania

I zabezpieczenia gospodarki biletowej, sprzedazy biletow w formie papierowej

i elektronicznej, kart elektr., oraz innych materiatdbw sprzedawanych w dziale(etui
itd.).

7. Kontrolowanie czynnosci dotyczacych prawidtowej kontroli biletowe]
8.

Nadzorowanie organizacji czasu pracy pracownikow dziatu( grafiki pracy, listy
obecnosci, karty pracy, zastepstwa i inne ).

Sktadanie wnioskow dotyczacych premiowania, nagradzania, awansowania

i karania pracownikéw dziatu.

10. Opracowywanie projektéw instrukcji, regulaminow i innych aktéw dotyczacych

Dziatu Obstugi Pasazera oraz obu sekciji.

11.Wspotpracowanie Dziatu Obstugi Pasazera z innymi komorkami organizacyjnymi

w Spoice.

12.Przestrzeganie przepisow p. poz. i bhp.



PB — Sekcja Sprzeda zy Biletéw

Sekcja Sprzedazy Biletdw zajmuje sie kompleksowg obstugg klienta ( pasazera ) zwigzang
z caloksztattem spraw dotyczacych organizowania i zabezpieczania prawidiowej
gospodarki biletowej oraz sprzedazg biletéw i innych materiatdbw pomocniczych (etui, itp.).

Zakres dziatania :

1. Organizowanie i prowadzenie sprzedazy biletéw dla podmiotéw i 0sob fizycznych
oraz kierowcow i motorniczych.

2. Sporzadzanie zbiorczych, miesiecznych zestawieh ze sprzedazy biletow
(netto,VAT ,brutto ) dla podmiotéw, osob fizycznych oraz kierowcow i motorniczych
dla Pionu Ksiegowo — Ekonomicznego.

3. Organizowanie, prowadzenie sprzedazy innych materiatdbw przewidzianych do
sprzedazy.

4. Przygotowanie biletdw i organizowanie punktéw sprzedazy oraz nadzorowanie
i sporzadzanie dokumentacji ze sprzedazy biletéw na linie specjalne.

5. Wystawianie faktur VAT za zakupione bilety.

6. Planowanie i zamawianie biletow i innych drukéw, formularzy niezbednych do
prowadzenia prawidtowe]j organizacji sprzedazy biletéw i jej rozliczanie.

7. Opracowywanie projektbw zmian taryfy biletowej oraz zmian szaty graficznej
biletow.

8. Przygotowywanie projektow uméw z podmiotami na sprzedaz biletbw oraz
projektéw innych umow dotyczacych dziatu.

9. Przeprowadzanie kontrolnych inwentaryzacji w kasach z uwzglednieniem serii
I numerow biletow oraz sprawdzanie cech autentycznosci biletow.

10.Ochrona wartosci pienieznych oraz biletbw przed zniszczeniem, utratg lub
zagarnieciem i przechowywanie w kasach pancernych.

11.Odprowadzanie gotowki z kas biletowych do banku poprzez firme ochroniarskg
powyzej ustalonego pogotowia kasowego.

12. Prowadzenie dokumentaciji obrotu kasowego.

13. Zatwierdzanie i analizowanie dowodow magazynowych ,RW” i ,, ZW” wystawianych
dla pracownikow Sekcji.

14. Analizowanie stanow ilosciowych biletow bedacych na stanie danego kasjera.

15.Opracowanie projektow instrukcji, regulaminéw i innych aktéw dotyczacych Sekcji
Sprzedazy Biletow.

16.Personalizacja i wyrabianie elektronicznych kart miejskich.

17.Kompleksowa obstuga w zakresie przyjmowanie i rozpatrywanie reklamaciji
dotyczacych niewlasciwego funkcjonowania kart miejskich.

18. Ustugi ksero.

19.Wspoipraca Sekcji Sprzedazy Biletow z innymi komorkami organizacyjnymi
w Spoice.

20.Prowadzenie srodkéw trwatych i materiatow diugotrwatego uzytku znajdujacych sie
na stanie Sekcji Sprzedazy Biletow.



PK- SEKCJA KONTROLI BILETOW EJ

Sekcja Kontroli Biletowej czuwa nad kontrolg uprawnieh pasazeréw do korzystania
z przejazdow srodkami komunikacji miejskiej.

Zakres dziatania :

1. Sporzadzanie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczania wynagrodzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ( Kodeks pracy,wewnetrzne akty normujgce).

2. Kontrolowanie pracy pracownikow w przedmiocie prawidtowego odnoszenia sie do
pasazerdw, udzielania informacji oraz dyscypliny pracy.

. Organizowania szkolen i odpraw z pracownikami dziatu.

. Kontrolowanie uprawnien pasazeréw do przejazdu srodkami komunikacji miejskiej przez
kontroleréw biletowych oraz wystawianie zawiadomien o optacie dodatkowej dla
pasazeréw za jazde bez waznego biletu.

5. Rozpatrywanie odwotan od natozonych optat dodatkowych za jazde bez waznego

biletu.

6. Sporzadzanie wnioskow do kolegium ds. wykroczen, pozwéw do sgdu oraz wnioskow
do komornika sgdowego o wszczecie egzekucji celem wyegzekwowania naleznosci za
jazde bez waznego biletu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z przejazdami bez waznego biletu,wypisywanie
asygnat kasowych, rejestracja, rozliczanie lub anulowanie optat dodatkowych,
wystawianie upomnien o zaptate oraz likwidowanie akt spraw zakonczonych
(zaptaconych lub umorzonych).

8. Prowadzenie ewidencji upowaznien,numeréw stuzbowych,raportéw i wezwan
sktadanych przez kontroleréw oraz obliczanie prowizji naleznej kontrolerom biletowym.

9. Sporzadzanie harmonogramow pracy oraz rozliczanie czasu pracy kontrolerow
biletowych.

10. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych srodkéw.

11. Terminowe rozpatrywanie ustnych i pisemnych skarg oraz prowadzenie dokumentacji
Z tym zwigzanej.

12. Prowadzenie biura rzeczy znalezionych, pozostawionych badz zagubionych przez

pasazerow w srodkach komunikacji miejskiej MPK w Czestochowie Sp. z o0.0.
I zwigzanej z tym dokumentacji. Przechowywanie i zabezpieczenie rzeczy
znalezionych.

13. Organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie grupy kontrolerow biletowych na umowe

zlecenie.

14. Wydawanie identyfikatorow, kart do blokowania i zczytywania oraz sprawdzarek dla

kontrolerow biletowych.

15. Ewidencjonowanie i kontrolowanie spraw przekazanych do KRD oraz firm
windykacyjnych.

16. Kierowanie wnioskéw na Policje 0 wszczecie postepowania z tytutu przejazdéw bez
waznego biletu.

17. Regularne przegladanie, drukowanie i wysytka upomnien do pasazeréw nie

wywigzujgcych sie z regulowania zadtuzen za jazde bez biletu.

18. Zawieranie umow z firmami windykacyjnymi.

19. Zczytywanie i weryfikacja danych ze sprawdzarek kontroleréw biletowych do systemu.

20. Prowadzenie analizy pracy kontrolerow biletowych i weryfikacja skutecznosci.

21. Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.
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WTA - WYDZIAL AUTOBUSOWY

Wydziat Autobusowy dziata w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spotce.

Wydziat Autobusowy prowadzi catoksztatt dziatalnosci zwigzanej z technicznym
przygotowaniem autobusow do wyjazdu na linie komunikacyjne. Wykonuje naprawy
biezace, awaryjne, powypadkowe, przeglady techniczne taboru autobusowego oraz
pojazdow Wydziatu Utrzymania Infrastruktury i Wydziatu Tramwajowego.

W sktad Wydziatu Autobusowego wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
AB - Biuro Wydziatowe

AZ - Oddziat Zajezdni

AKT - Oddziat Kontroli Technicznej

Zakres dziatania:

AB — Biuro Wydziatowe

. Prowadzenie niezbednej dokumentacji administracyjno — biurowej Wydziatu.
. Ewidencjonowanie zuzycia materiatdw (czesci)
. Ewidencja wykonanych kilometrow przez autobusy dla celéw planowania przegladéw
OT — 1 ( wystawianie przegladéw)
. Ewidencja biezacych kart,ksigzeczek ogumienia autobuséw i pogotowia technicznego.
. Ewidencja zlecen warsztatowych, zamowien wydziatowych.
. Rozliczanie roboczogodzin na zlecenia wewnetrzne i zewnetrzne
. Fakturowanie i rozliczanie napraw powypadkowych ( zaktady ubezpieczen,
pracownicy).
. Fakturowanie ustug wykonanych przez AZ.
. Wspétdziatanie z innymi komérkami Spotki w opracowaniu planu techniczno —
ekonomicznego dla Wydziatu Autobusowego
10.Miesieczne rozliczanie paliwa na poszczegoélne numery wozéw ( typy) z
uwzglednieniem przepatu i oszczednosci
11.Miesieczne rozliczanie paliwa indywidualnie na kierowcow.
12.Analiza miesieczna, kwartalna, roczna z wykonanych kilometrow, zuzycia paliwa,
olejéw silnikowych na poszczegdlne typy wozow.
13.Sporzadzanie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczania wynagrodzenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ( Kodeks Pracy, wewnetrzne akty normatywne).
14.Rozliczanie czesci gwarancyjnych i pogwarancyjnych autobusow Mercedes.
15.Ewidencjonowanie srodkéw trwatych i materiatow diugotrwalego uzytku na WTA.
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AZ — Oddziat Zajezdni

1.Prowadzenie niezbednej okreslonej przepisami dokumentacji technicznej, materiatowe;j
oraz wynikajacej z przepisow prawa pracy i sprawozdawczosci.

2. Nadzorowanie dyscypliny i wikasciwego wykorzystania czasu pracy.

3. Sporzadzanie miesiecznych harmonogramow pracy dla pracownikow.

4. Prowadzenie wiasciwej gospodarki taborem autobusowym i pozostatymi posiadanymi

w uzytkowaniu srodkami trwatymi oraz materiatami dtugotrwatego uzytkowania iich



ewidencja.
5. Wspotdziatanie w szybkim i sprawnym likwidowaniu zaktécen i awarii w ruchu na liniach
autobusowych i tramwajowych.
6. Wspotdziatanie w opracowywaniu projektu planu techniczno — ekonomicznego dla
trakcji autobusowe.
7. Realizowanie planowanych wskaznikéw gotowosci technicznej,
wykorzystania taboru oraz nie przekraczanie planowanych ilosci kurséw straconych.
8. Okresowa tematyczna analiza pracy Wydziatu.
9. Biezgca analiza przyczyn zjazdow taboru autobusowego.
10.Prowadzenie ewidencji i zestawien niezbednych dla ustalenia stopnia
regularnosci kursowania taboru,ze szczegélnym uwzglednieniem stanem taboru.
11.Rejestracja taboru autobusowego w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta
Czestochowy.
12.Prowadzenie racjonalnej gospodarki i ewidencja oraz przestrzeganie norm zuzycia
materiatbw pednych, olejow, smardéw, czesci zamiennych, zespotéw i podzespotdw.
13.Naprawy biezace , awaryjne, powypadkowe, planowane przeglady OT-1i OT-2
autobusow oraz pojazdow Wydziatu Utrzymania Infrastruktury i Wydziatu
Tramwajowego:
- zakres dziatania OT-1 — co 10 tysiecy km w wyznaczonym zakresie

- zakres dziatania OT-2 — przeglad przedrejestracyjny / co 6 miesiecy/ .

14.Konserwacja i utrzymanie w statej sprawnosci technicznej parametrow biletu
elektronicznego.

15.Likwidowanie awarii i wypadkdéw drogowych oraz sporzadzanie i prowadzenie zwigzanej
Z tym dokumentaciji.

16.Wspotpraca z zakladami ubezpieczen, policjg oraz z Dziatem Kontroli Wewnetrznej.

17.Prowadzenie nadzoru technicznego w operacjach wymagajgcych rozszerzenia wiedzy
technicznej.

18. Wspotpraca z Dziatem Zaopatrzenia i Magazynow w zakresie zakupu  zamiennych

czesci , narzedzi, materiatéw potrzebnych do dziatania Wydziatu.

19.Wdrazanie usprawnienh technicznych poszczegoélnych zespotow i podzespotow
stosowanych w taborze komunikacyjnym.

20.Sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego taboru autobusowego odbioru
nowo nabytych autobuséw oraz ich wycofaniu ze wzgledu na stan techniczny.

21.Zlecanie wykonania ocen technicznych autobuséw przeznaczonych do kasacji.

22 Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych i Inwestycji przy sktadaniu ofert na
zakup :autobusow, olejow, smarow, ptyndéw do uktadu chtodzenia i bieznikowanie
opon.

23.Wspoitpraca z Dzialem Marketingu i Reklamy w zakresie umieszczania reklam na
autobusach.

24 Wspoitpraca z innymi przedsiebiorstwami i zakladami komunikacyjnymi
w zakresie usprawnien komunikacyjnych.

25. Dysponowanie srodkami trwatymi i materiatami dtugotrwatego uzytku przez WTA.
26. Swiadczenie ustug na rzecz innych podmiotéw gospodarczych.

27. Przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz w szczegodlnosci znajomosci i stosowania tych
przepisow, regulamindw i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa ppoz. przez
pracownikow.



AKT — Oddziat Kontroli Technicznej

1. Nadzorowanie i kontrola stosowania przez komoérki zaplecza przepiséw
i norm Polskiego Komitetu Normalizacji oraz norm branzowych i zakladowych.

2. Analizowanie przyczyn przedwczesnego zuzycia lub uszkodzenia czesci zamiennych
zespotdéw lub podzespotow oraz podejmowanie wynikajgcych stad wnioskow.

3. Decydowanie o warunkach technicznych odbioru pojazdéw, maszyn i urzgdzen oraz ich
wycofaniu ze wzgledu na stan techniczny.

4. Badanie sprawnosci technicznej pojazdéw wysytanych na linie i powracajgcych do
zajezdni.

5. Kontrolowanie wstepne, dorazne i ostateczne po wykonaniu naprawy zespotu,

urzadzenia.
. Kontrolowanie wykonania przegladéw OT — 1 autobusow oraz pojazdow wydziatow
NTU i NTT.

7. Kontrolowanie napraw biezgcych i awaryjnych.

8. Podpisywanie kart drogowych.

9. Stwierdzanie uszkodzen pojazdéw zaistniatych w czasie eksploatacji.

10.Kontrolowanie stanu technicznego zespotéw mechanicznych pojazdow ze szczegolnym
uwzglednieniem warunkoéw bezpieczenstwa jazdy.

11.Przeprowadzanie weryfikacji remontowanych pojazdow, zespotdw i czesci.

12.Kontrolowanie dostawy paliw ptynnych w zakresie jakosci.

13.Kontrolowanie jakosci czesci i zespotow sprowadzanych do magazynu z zewnatrz.

14.Wykonywanie pomiaréw czesci po obrébce mechanicznej i cieplnej.

15.Kwalifikowanie czesci, zespotdw i urzadzen do regeneracii.

16.Dysponowanie srodkami trwatymi i materiatami dlugotrwatego uzytku uzytkowanymi
przez Kontrole Techniczng oraz ich ewidencjonowanie.

17.Ewidencjonowanie ilosci i jakosci jednostek niesprawnych, bedgcych w uzytkowaniu
Spoiki.

18.Wykonywanie przegladoéw z zakresu stanu technicznego pojazdow.

19.Prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej z pracg Oddziatu Kontroli
Techniczne,.

20.Wspotdziatanie z kierownictwem WTA w opracowaniu planu techniczno —
ekonomicznego.

21.Sporzadzanie harmonogramow miesiecznych (grafikéw) dla pracownikow.

22.Wspodtpraca z Dzialem Marketingu i Reklamy w zakresie oceny stanu technicznego
pojazdu, ktéry ma stuzy¢ jako nosnik reklamy.

23.Dokonywanie ztomowania srodkow trwatych i materiatéw dtugotrwatego uzytku.

24.0cena uszkodzen w autobusach po kolizjach i wypadkach.

25.Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., w szczegblnosci znajomosci i stosowania tych
przepisow, regulaminow i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa ppoz. przez
pracownikow.
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— Diagnostyka

1. Kontrolowanie autobuséw oraz pojazdow wydziatdw UTI i NTT przed przegladami
rejestracyjnymi z wypisaniem szczegolnie istotnych usterek zwigzanych
Z bezpieczenstwem jazdy.

2. Kontrolowanie autobuséw, oraz pojazdéw wydziatébw UTI i NTT po wykonanym
przegladzie rejestracyjnym.

3. Biezace sprawdzanie stanu uktadu kierowniczego, zawieszenia, oraz hamulcowego
w pojazdach wiasnych.

4. Wykonywanie przegladow rejestracyjnych przez uprawnionych diagnostow: -motocykli
-samochodow osobowych -samochodéw ciezarowych - autobusow - przyczep, naczep
- ciggnikéw rolniczych, samochodowych i balastowych -pojazdéw zasilanych gazem

5. Fakturowanie swiadczonych ustug z zakresu diagnostyki.

6. Ewidencjonowanie optar CEPIK na potrzeby MSWiA.

7. Analiza wptywow ustug fakturowanych.

8. Prowadzenie ewidencji waznosci dowodow rejestracyjnych autobusoéw.

9. Prowadzenie ewidencji badan technicznych pojazdéw w wersji informatyczne,;.

10.Wspotpracowanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta w zakresie
przeprowadzonych badan technicznych pojazdow.

11.Wspotpracowanie z Polskg Izbg Stacji Kontroli Pojazdow w zakresie
przeprowadzonych badan technicznych, porad i interpelacji prawnych, oraz szkolen
diagnostéw.

12.Prowadzenie badan okresowych urzadzen diagnostycznych.

13.Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz w szczegdlnosci znajomosci i stosowania tych
przepisow, regulaminow i instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa ppoz. przez
pracownikow.

- Brygada Tankuj aca

1. Sporzadzanie harmonograméw miesiecznych dla pracownikow.

. Sprawdzanie i uzupetnianie ptynow eksploatacyjnych w autobusach po zjezdzie
na zajezdnie.

. Uzupetnianie paliw ptynnych w autobusach ( olej napedowy, olej opatowy).

. Mycie pojazddw na myjni.

. Prowadzenie czynnosci przetokowo — manewrowych na terenie zajezdni.

. Przygotowanie taboru do ekspedycji na linie komunikacyjne zgodnie z listg autobusow
otrzymang od dyspozytora.

7. Zbieranie z pojazdow tablic kierunkowych i dostarczanie na Dyspozyture.

. Zbieranie od kierowcow cedut z usterkami autobusow i dostarczenie ich do Kontroli
Techniczne,j.

9. Przestrzeganie przepiséw bhp i pposzczegdlngci znajomdci i stosowania tych przepiséw,

regulamindw i instrukcji dotyeych bezpiecaestwa ppa. przez pracownikow.
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WTZ — Dziat Zaopatrzenia i Magazynow

Dziatl Zaopatrzenia i Magazynow dziata w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Dziat Zaopatrzenia i Magazyndw prowadzi zaopatrzenie materialowo - techniczne,
gospodarke materiatowa, odziezowg, magazynowg oraz gospodarke ziomem.

W skiad Dziatu wchodza:
ZM - Magazyny

Zakres dziatania :

1. Sporzadzanie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczania wynagrodzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ( Kodeks pracy , wewnetrzne akty normujace ).

2. Analizowanie zapotrzebowan materiatowo - technicznych na podstawie stanow
magazynowych i zuzycia.

3. Terminowe sktadanie dostawcom zamdéwien na materiaty, odziez i inne srodki
niezbedne dla planowej dziatalnosci komérek organizacyjnych.

4. Terminowe skfadanie zamoéwien na bilety, druki i formularze w uzgodnieniu
Z uzytkujgcymi jednostkami oraz realizowanie zapotrzebowan na pieczatki, materiaty
biurowe, gospodarcze i $rodki pierwszej pomocy do wyposazenia apteczek.

5. Zapewnienie terminowej realizacji dostaw.

6. Organizowanie komisyjnych odbioréw ilosciowych i jako$ciowych materiatow przy

wspotpracy z Kontrolg Techniczna.
. Prowadzenie kartotek analitycznych poszczegdélnych asortymentow materiatowych.
. Systematyczne analizowanie i prawidtowe zabezpieczenie zapaséw poszczegodinych
materiatdw (w tym czesci zamiennych i zespotow).

9. Prawidlowe magazynowanie materiatdw, odziezy i przedmiotow nietrwatych oraz
prowadzenie ciggtej dziatalnosci majacej na celu ujawnienie zapaséw zbednych
i nadmiernych.

10.Nadzorowanie catoksztattu gospodarki magazynowej, a w szczegolnosci zgodnego
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie sktadowania, konserwowania, wydawania
I przyjmowania materiatow.

11.Nadzorowanie i kontrola wiasciwego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami
zabezpieczenia materiatbw w magazynach pod wzgledem bhp
| ppoz. oraz zabezpieczenia przed kradzieza i zniszczeniem.

12.Prowadzenie ewidencji ilosciowej materialtdw w magazynie oraz stosowanie
systematycznej samokontroli zgodnosci stanu rzeczywistego zapaséw z normatywami.

13.Prowadzenie catoksztattu spraw indeksu materialowego w Spotce i jego ciggta
aktualizacja w petnym zakresie.

14.Prowadzenie remanentow zdawczo-odbiorczych.

15.Kontrolowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw magazynowych
w Dziale Zaopatrzenia.

16.Sciste wspotpracowanie branzystéw z magazynami celem zapobiegania powstawaniu
materiatébw zbednych i nadmiernych.

17.Kontrolowanie zapasOw nieprawidtowych oraz eliminowanie przyczyn ich powstawania.

18.Prowadzenie biezacej ewidencji wartosciowej, stanow, przychoddéw, rozchodow
i zuzycia czesci zamiennych wedtug typu taboru, materiatdbw pomocniczych, paliwa,
ogumienia oraz wyliczanie wskaznikdw dynamiki czestotliwo$ci i obrotu materiatowego.
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19.Sciste przestrzeganie Ustawy o Zaméwieniach Publicznych.
20.Kontrola merytoryczna i rzeczowa faktur.

21.Prenumerata prasy i czasopism.

22.Przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.



PION ZKE

Wykaz jednostek organizacyjnych podlegtych Gt Ksi egowemu — Prokurentowi

KE - Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych
KF - Dziat Ksi egowo sci Finansowej
KM - Dziat Ksi egowo s$ci Materiatowej i Kosztow

KZ - Dziat Zarobkow



KE - SAMODZIELNE STANOWISKO Ds. EKONOMICZNYCH

Dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz wewnetrzne uregulowania
w Spobice.

Samodzielne stanowisko ds. ekonomicznych wykonuje zadania zwigzane

Z opracowywaniem projektow planéw Spétki i analiz w zakresie ekonomiczno —
finansowym.

Zakres dziatania :

1. Opracowywanie prognoz i planéw ekonomiczno — finansowych, planéw przychodéw
I kosztéw Spoiki .

2. Analiza wykonania zatozonych planow, analiza kosztéw i przychodéw Spoiki oraz
innych wskaznikéw ekonomicznych.

3. Opracowywanie biezgcych i okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych
z dziatalnosci Spotki dla potrzeb Zarzadu, Rady Nadzorczej, organow i innych
podmiotéw zewnetrznych.

4. Opracowywanie i przetwarzanie danych liczbowych dotyczacych wskaznikow
ekonomicznych w réznych uktadach i przekrojach oraz innych danych liczbowych
charakteryzujacych dziatalnos¢ Spotki.

5. Sporzadzanie ankiet dla potrzeb I1zby Gospodarczej Komunikacji Miejskigj
w Warszawie.

6. Sporzadzanie faktur w zakresie zrealizowanych wozokilometrow na podstawie umowy
wykonawczej na swiadczenie ustug przewozowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zakresu pracy komorki oraz

przekazywanie na biezgco informacji publikowanych w Dzienniku Urzedowym GUS.

. Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych zakresu pracy komorki.

. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoiki.
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KF - DZIAL KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ

Dziat Ksiegowos$ci Finansowej dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz
wewnetrzne uregulowania w Spoice.

Dziat Ksiegowosci Finansowej wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w oparciu o Zaktadowy Plan Kont.
Przeprowadza kontrole dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
dokonuje dekretacji dowodow oraz wprowadzenia ich do ksigg rachunkowych. Terminowo
reguluje zobowigzania z tytutu prowadzenia dziatalnosci Spoiki.

W sktad Dziatu wchodzi:
KF — Dziat Ksi egowo sci Finansowej
FK — Kasa Gtéwna

Zakres dziatania:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych Spétki w zakresie wynikajagcym z obowigzujgcych
przepisow prawa.

. Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

. Dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiegowych.

. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow z zakresu zmian w stanie srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych oraz prowadzenie analitycznych kartotek
obiektéw inwentarzowych.

5. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie:

a) zestawien obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

b) zbiorczych dowodow i polecen ksiegowych,

c) rozdzielnikdw zuzycia srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
d) biezacych i okresowych sprawozdan statystycznych,

e) biezacych i okresowych sprawozdan finansowych,

f) deklaracji podatku od towarow i ustug,

g) deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

h) deklaracji i wptat na PFRON,

6. Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw podatku VAT.

7. Prowadzenie i nadzor kasy gtownej Spotki.

8. Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, nad ktorg

kontrole sprawuje zarzad i komisja rewizyjna PKZP

9. Prawidtowe i terminowe regulowanie zobowigzan Spotki, sporzadzanie przelewow

bankowych.

10.Rozliczenia:

a) inwentaryzacja aktywow i pasywow,

b) delegacji stuzbowych,

c) zaliczek.
11.0kresowa kontrola stanu ewidencjonowanych naleznosci i zobowigzan:

a) uzgadnianie sald,

b) wystawianie wezwan,

c) naliczanie odsetek,

d) przekazywanie spraw do windykacji przez Komérke Prawna,
12.Uzgadnianie i kontrolowanie:
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a) rozrachunkéw z kontrahentami,
b) rachunkéw bankowych i kredytow,
13.Podpisywanie dokumentow w zastepstwie gtdbwnego ksiegowego oraz zatatwianie
biezacej korespondenciji zleconej przez gidbwnego ksiegowego.
14.Wspotpracowanie z innymi komorkami organizacyjnymi Spotki.



KM - DZIAL KSI EGOWOSCI MATERIALOWEJ | KOSZTOW

Dziat Ksiegowosci Materiatowe] i Kosztow dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa
oraz wewnetrzne uregulowania w Spoéice.

Dziat Ksiegowosci Materiatowej i Kosztow wykonuje zadania zwigzane

z catloksztaltem spraw dotyczgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej obrotu
materiatowego oraz kontroli i ewidencji kosztow wtasnych dziatalnosci Spotki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

Zakres dziatania:

1. Przyjmowanie i kontrola prawidtowosci wystawianych dokumentéw obrotu
materialowego w magazynach.

2. Kontrola i uzgadnianie prawidtowosci rejestru zakupu materiatéw ze sktadu
konsygnacyjnego.

3. Sporzadzanie miesiecznych zestawien dokumentow przychodowych
I rozchodowych obrotu materiatowego.

4. Uzgadnianie stanow i obrotdw magazynowych na koniec kazdego miesigca.
5. Prowadzenie ewidencji analitycznej materiatow w przerobie wtasnym
i obcym.
6. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji materiatéw dtugotrwatego uzytku.
7. Ewidencja oraz comiesieczne rozliczanie z pobieranych biletow pracownikow Kas

Biletowych.
8. Rozliczanie spiséw inwentaryzacyjnych w zakresie:
- standéw materialdbw na magazynach
- materiatow dtugotrwatego uzytku
- Kas Biletowych
9. Uzgadnianie analityki materialowej z syntetykg ksiegowosci gtdbwnej.
10. Ewidencja, rozliczanie i dekretacja dokumentow ksiegowych wedtug miejsc
powstawania kosztow.
11. Ewidencja, rozliczanie i kontrola wszystkich zlecen produkcyjnych
i remontowych.
12. Rejestracja i rozliczanie inwentaryzacji produkcji w toku.
13.Uzgadnianie i rozliczanie kosztow zuzycia materiatdw w uktadzie rodzajowym i
kalkulacyjnym.
14. Ewidencjonowanie kosztow Spotki w uktadzie kalkulacyjnym.
15. Prowadzenie ewidencji rozliczen miedzyokresowych kosztow.
16. Wystawianie wewnetrznych dowodéw ksiegowych ,PK” w zakresie:
- obrotu materiatowego
- przerobu witasnego i obcego
- kosztow
17.Uzgadnianie rejestru sprzedazy materiatow z dowodami wydania materiatow.
18.Sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej kosztow.
19.Comiesieczne opracowywanie danych statystycznych dla potrzeb planowania
I sprawozdawczosci.
20.Prowadzenie rozliczen zlecen na rzecz dziatalnosci:
- przerobu witasnego
- Swiadczenia ustug na zewnatrz Spotki
- rozliczenia kosztow na srodki trwate w budowie
- remontéw kapitalnych
- napraw biezacych



- kosztow ogolnozaktadowych
21.Rozliczanie réznic wyceny i kosztéw zakupu.
22.Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
23.Wiasciwe przechowywanie biezacych dokumentéw ksiegowych
I przekazywanie ich okresowo do archiwum.
24.Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spoiki.



KZ - DZIAL ZAROBKOW

Dziat Zarobkéw dziata w oparciu o obowigzujace przepisy prawa oraz wewnetrzne
uregulowania w Spoice.

Dziat Zarobkdéw wykonuje zadania zwigzane z obliczaniem wynagrodzen pracownikoOw
oraz zasitkbw chorobowych i rodzinnych przy uwzglednieniu naleznych potrgcen, a w
szczegolnosci naleznosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkéw oraz obliczaniem
wynagrodzen z tytutu umow zlecenia i o dzieto itp.

Zakres dziatania:

1. Wyliczanie wynagrodzen na podstawie kart zarobkowych wedtug obowigzujgcych
stawek, regulaminéw i uméw o prace.

2. Sporzadzanie na podstawie dokumentow zrodtowych list ptac pracownikow, gratyfikacji
jubileuszowych, nagrod i funduszu bezosobowego z uwzglednieniem naleznych
Swiadczen, zasitkow ZUS i potrgcen wedtug obowigzujacych przepisow.

Uzyskanie potwierdzen wykonania pracy, pracy zleconej i dzieta.
Sporzadzanie list ptac za wykonang prace zlecong i o dzielo itp.

3. Kontrolowanie kart zarobkowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

4. Ustalanie uprawnien pracownikow do zasitkbw , terminowe i prawidtowe rozliczanie
zasitkéw chorobowych, macierzynskich oraz sporzadzanie list zwigzanych z tymi
wyptatami.

5. Dokonywanie potrgcen sktadek wedtug dyspozycji pracownikow,
jak rowniez potracen z tytutdw przewidzianych prawem do zajecia wynagrodzen.

6. Obliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych w zakresie wynagrodzen i innych
dochodéw pracownikdéw oraz sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

7. Obliczanie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,
zdrowotne, FP i FGSP oraz sporzadzanie deklaracji
i rozliczen ubezpieczen spotecznych.

8. Prowadzenie imiennych kartotek zarobkowych pracownikéw, wpisywanie zarobkéw do
zaswiadczen dla celéw podatkowych, rent, emerytéw
i innych.

9. Wpisywanie rocznych wynagrodzen do spraw emerytalno-rentowych — wystawianie
drukow Rp — 7 i wpisywanie zarobkow do legitymacji ubezpieczeniowych.

10.Terminowe sporzgdzanie miesiecznych zestawien wyptacanych wynagrodzen dla
celow rozliczenia kosztow. Sporzadzanie zbiorczych dowodow i PK.

11.Przygotowywanie kopert do wyptaty gotowkowej wynagrodzen.

12.Prowadzenie kartotek zasitkow chorobowych i wykazu drukéw ZUS ZLA.

13.Uzgadnianie wktaddw, zaliczek i pozyczek potracanych pracownikom na rzecz

Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej i innych.

14.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu dziatania Dziatu Zarobkdw.

15.Wspotpracowanie z innymi komérkami organizacyjnymi Spoiki.



Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE
812.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym stanowi
podstawe zarzadzania i dziatania w Spotce.

§13.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
spoétek handlowych , Aktu Zatozycielskiego Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig

z dnia 30 maja 2000 roku ( Akt Notarialny REP A NR 2508 / 2000 ) oraz innych
przepisow prawa.

§ 14.

Niniejszy Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad Spotki w dniu ........cccceeveeiieeenenn.n.

§ 15.

Traci moc Regulamin organizacyjny Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego
w Czestochowie spoétka z ograniczong odpowiedzialno$cig dotychczas obowigzujacy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rade Nadzorcza.

Regulamin wraz ze schematem organizacyjnym zatwierdzono:
Uchwata Nr ..........ccoovviiienennnns

Rady Nadzorczej w dniu ..........coevviiiiinnnnnnn.



Rada Nadzorcza
Miejskiego Przedsi ebiorstwa Komunikacyjnego

w Czestochowie Sp. z. o0.0.

Zarzad MPK w Czestochowie Sp. z 0.0. na podstawie 8§ 26 ust. 1 ppkt 6
Aktu Zatozycielskiego Spoiki z ograniczong odpowiedzialnoscig przedkiada
do zatwierdzenia Regulamin Organizacyjny Miejskiego Przedsiebiorstwa

Komunikacyjnego w Czestochowie spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
wraz ze schematem organizacyjnym.



Czestochowa dnia 15.03.2010 r.

Zarzad
Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego

w Czestochowie Sp. z o.0.

Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacji przedkitada do wprowadzenia
Uchwalg  Regulamin Organizacyjny  Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacyjnego w Czestochowie spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

wraz ze schematem organizacyjnym.



Czestochowa dnia 02.11.2010 .

Zarzad
Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego

w Czestochowie Sp. z o.0.

Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacji przedkitada do wprowadzenia
Uchwalg  Regulamin Organizacyjny  Miejskiego Przedsiebiorstwa
Komunikacyjnego w Czestochowie spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

wraz ze schematem organizacyjnym.



Czestochowa, 09.11.2010r.

POLECENIE StUZBOWE NR 2/Z/2010

W zwazku ze zmiaa Regulaminu Organizacyjnego Spotki —
przyjetego Uchwad Nr 699 Zaradu Spoétki MPK w Czstochowie
Sp. z 0.0. z dnia 3 listopada 2010 roku zatwierdgorprzez Rad
Nadzorcz Uchwah Nr 166/V/2010 z dnia 4 listopada 2010 roku,
Zarzad Spotki informuje wszystkie komorki organizacyjo@bowazku
stosowania niniejszego Regulaminu organizacyjne@z we schematem
organizacyjnym.
W zahczeniu : Regulamin Organizacyjny wraz ze schematem
organizacyjnym.
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