Zatgeznik do Uchwaty Zarzadu nr 03/01/2019
z dnia 31 stycznia 2019r.

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Zaktadu Komunikacji
Spotka Akcyjna
Ostrow Wielkopolski

obowigzujacy od 02 lutego 2019 roku

Regulamin Organizacyjny O
Miejskiego Zakladu Komunikacji Spélka Akcyjna



1. Czesc ogolna.

1. 1. Podstawy prawne dzialania Miejskiego Zakladu Komunikacji Spétka
Akcyjna w Ostrowie Wielkopolskim.

&1
Miejski Zaktad Komunikacji Spétka Akcyjna w Ostrowie Wielkopolskim zwany
w dalszej cze$ci ,Spotka” dziala na podstawie STATUTU Spétki Akcyjnej
sporzadzonego w formie aktu notarialnego z dnia 31 lipca 2001 roku /Repertorium A
Nr 6703/2001 oraz postanowien niniejszego regulaminu.

§2

Spotka ma siedzibe w Ostrowie Wielkopolskim przy ulicy Lotniczej 30.

§3

1. Spotka  posiada  osobowo$¢  prawna, dziala ~wedlug zasad rachunku

ekonomicznego.
2. Spotka wpisana jest do Krajowego Rejestru Sagdowego w Poznaniu, pod numerem:

0000034518
3. Spotka jest oznaczona numerem statystycznym:
250560076

ktory stosowany jest w sprawozdawczosci i w innych przypadkach przewidzianych
prawem.

84

Zatozycielem Spoétki jest Gmina Miasto Ostréw Wielkopolski.

§5

Spotka samodzielnie organizuje i prowadzi swoja dzialalno$¢ w celu wykonania zadan
wynikajacych z przepiséw o zawigzaniu Spotki.

§6
1. Do podstawowych zadan Spétki nalezy:

1) Transport ladowy pasazerski, miejski i podmiejski;

2) Pozostaly transport lgdowy pasazerski, gdzie indziej niesklasyfikowany;

3) Konserwacja i naprawa pojazdéw samochodowych, z wylgczeniem motocykli;

4) Dzialalno$¢ ustugowa wspomagajaca transport ladowy;

5) Sprzedaz detaliczna cze$ci i akcesoriow do pojazdéw samochodowych,
z wylaczeniem motocykli;

6) Sprzedaz detaliczna paliw do pojazdéw silnikowych na stacjach paliw;

7) Pozostate badania i analizy techniczne;
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8) Podrednictwo w sprzedazy czasu i miejsca na cele reklamowe w pozostatych
mediach;

9) Wynajem i zarzadzanie nieruchomosciami wiasnymi lub dzierzawionymi;

10) Pozaszkolne formy edukacji z zakresu nauki jazdy i pilotazu;

1) Naprawa i konserwacja metalowych wyrobéw gotowych;

12) Produkcja konstrukeji metalowych i ich czesci;

13) Badanie rynku i opinii publicznej;

14) Pozostata dziatalno$¢ wydawnicza;

15) Sprzedaz hurtowa paliw i produktéw pochodnych;

16) Produkcja opon i detek z gumy; bieznikowanie i regenerowanie opon z gumy;

17) Pozostala sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig sklepowa, straganami
i targowiskiem.

§7
1. Kapitat zakladowy Spotki wynosi 3.846.400 zt /trzy miliony osiemset czterdziesci

szesS¢ tysigey czterysta ziotych/ i dzieli sie na 384.640 /trzysta osiemdziesiat cztery
tysigce szescset czterdziesci/ akcji o wartoéci nominalnej 10 zlotych /dziesie¢

zlotych/ kazda.

2. 100% akcji posiada Centrum Rozwoju Komunalnego S.A.

1. 2. Wladze Spolki.

§8
Wiadzami Spoétki sa:
1. Walne Zgromadzenie.
2. Rada Nadzorcza.
3. Zarzad.
89

Centrum Rozwoju Komunalnego S.A. jako jedyny akcjonariusz - wykonuje wszystkie
uprawnienia przystugujace Walnemu Zgromadzeniu zgodnie z postanowieniem Dziahu
XI Kodeksu Handlowego oraz § 31 STATUTU Spétki.

§10
Obowigzki i uprawnienia Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej oraz Zarzadu
Spoétki okresla STATUT Spotki.

811

Szczegélowy tryb post¢powania Rady Nadzorczej okresla uchwalony przez Walne
Zgromadzenie regulamin.

812
1. Do zakresu dzialania Zarzadu Spétki naleza wszystkie sprawy zwigzane
z prowadzeniem Spotki nie zastrzezone dla Walnego Zgromadzenia i Rady

Nadzorczej Spoiki.
2. Zakres dzialania Zarzadu Spétki okreéla regulamin opracowany przez Zarzad
i zatwierdzony przez Rade Nadzorcza.
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§13

1. Kazdy czlonek Zarzadu ma prawo i obowigzek prowadzenia spraw spoétki.

2. Kazdy cztonek Zarzadu moze prowadzic¢ bez uprzedniej uchwaly Zarzadu sprawy nie
przekraczajace zwyklych czynnosci Spétki, wynikajagce z normalnego toku
prowadzenia Spétki.

§14
Uchwaly Zarzadu Spo6tki wymagaja nastepujace sprawy:

1) ustanowienie regulaminu organizacyjnego Spoiki,

2) przyjecie rocznego sprawozdania oraz bilansu Spétki co do podzialu zyskéw
lub pokrycia strat,

3) wnioskowanie podziatu zyskéw lub pokrycia strat,

4) wnioskowanie zmiany przedmiotu dzialalnosci przedsigbiorstwa Spéiki,

5) wnioskowanie zmiany STATUTU Spotki,

6) wnioskowanie o podwyzszenie lub obnizenie kapitatu zakladowego,

7) wnioskowanie o polgczenie spolki, przeksztalcenie spétki badz przystapienie
do innej spoiki,

8) wnioskowanie o ustalenie doplaty na cele inwestycyjne,

9) ustalanie i oglaszanie terminu wyplaty dywidendy dla akcjonariuszy,

10) ustanowienie prokury,

1) wydawanie innych aktéw normatywnych /regulaminow/,

12) wnioskowanie o emisje obligacji,

13) wnioskowanie o zbycie i wydzierzawienie przedsigbiorstwa Spétki,

14) ustanowienie na nim prawa uzytkownika.

§15
Zarzad reprezentuje Spoétke na zewnatrz w stosunku do wladz i oséb trzecich,
w sgdzie i poza sgdem.

§16
Czlonkowie Zarzadu nie mogg zajmowac sie interesami konkurencyjnymi, ani tez
uczestniczy¢ w spétce konkurencyjnej jako wspoélnicy lub czlonkowie wladz.

§17
W razie sprzecznoéci intereséw Spotki z osobistymi interesami cztonka Zarzadu, jego
matzonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, czlonek Zarzadu powinien
wstrzymac sie od udziatu w rozstrzyganiu takich spraw.

§18
W sporach miedzy Spotka a czlonkami Zarzadu, Spotke reprezentuje Rada Nadzorcza
Spotki.

§19
Do zadan Prezesa Zarzadu Spéiki nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie biezacych spraw Spoiki,
2) wnioskowanie o powolanie czlonkéw Zarzadu Spoiki,
3) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych w formie zarzadzen,
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4) ustalanie z pozostalymi Czlonkami Zarzadu, wynagrodzenia za prace
pracownikow Spétki.
§20
Wiceprezes Zarzadu zastepuje Prezesa w razie jego nieobecnodci i moze
w tym czasie podejmowac¢ decyzje w sprawach wymienionych w §19 niniejszego
Regulaminu.
§21
Czlonkowie Zarzadu moga podzieli¢ miedzy siebie niektére obowiazki w zakresie
zarzadzania Spotka.
Podzial tych obowigzkéw odzwierciedlony jest w czeéci szczegdtowej niniejszego
Regulaminu.

1. 3. Struktura organizacyjna Spoiki.
§22
1. Strukturg organizacyjng Miejskiego Zakladu Komunikacji S.A. w Ostrowie
Wielkopolskim odzwierciedla zalaczony do niniejszego Regulaminu schemat
organizacyjny Zakladu.

2. Zarzadowi Spdtki podlega bezposrednio:
1) Asystent Zarzadu;

3. Prezesowi Zarzadu podlega bezposrednio:
1) Dyrektor Finansowy - Gtéwny ksiegowy — Prokurent, ktéry kieruje praca:
» Dziatu Finansowego,
» Drziatu Kadr i Plac,
» Dziatu Obstugi Klienta,
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

4. Wiceprezesowi Zarzadu - Dyrektorowi Technicznemu podlega bezposrednio:
1) Dzial Eksploatacji i Ruchu,
2) Dziat Techniki,
3) Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
§23
Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z poszczegblnych obszaréw
dziatalnodci Spotki, przyczyniajace sie do osiggniecia zatozonych celéw Spotki.

§24
Pionami funkcjonalnymi kierujg poszczegdlni czlonkowie Zarzadu Spétki, natomiast
poszczegélnymi dziatami kierujg - kierownicy tych dziatéw.

§25
Prezesowi Zarzadu Spéiki przystuguje prawo wydawania zarzadzen ogdlnie
obowigzujacych w Spoice.
Wiceprezes  Zarzadu Dyrektor Techniczny oraz Dyrektor Finansowy - Gléwny
Ksiegowy majq prawo wydawania polecen stuzbowych w ramach swoich kompetencji.
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Osobom kierujacym komdrkami organizacyjnymi przystuguje prawo wydawania
poleceni swoim podwladnym.
Podwladni maja obowiazek podporzadkowania si¢ tym poleceniom.

§26
W Spoétce moga byé wydawane réwniez inne wewnetrzne akty normatywne regulujace
funkcjonowanie Spotki, np.: regulaminy, instrukcje, zasady itp., mogg by¢ takze
wydawane pisma okélne i pisma wedlug rozdzielnika - prawo wydawania tych aktéw
przystuguje Zarzadowi Spotki: Prezesowi Zarzadu, Wiceprezesowi Zarzadu.

§27
1. Podejmowane w Spélce ustalenia regulowane s3:

1) zarzadzeniami - podstawowe zagadnienia dotyczgce organizacji i zarzadzania
majace istotne znaczenie dla dziatalnosci Spéiki,

2) poleceniami stluzbowymi - sprawy mniejszej wagi lub dotyczace
poszczegblnych  piondéw, komoérek organizacyjnych, albo  dotyczace
jednorazowego dzialania.

Poleceniami stuzbowymi nie moga by¢ regulowane ogélnie obowigzujace sprawy
pracownicze w Spélce.

3) pismami okélnymi - okresla sie ustalenia dotyczace spraw mniejszej wagi ogélnie
obowigzujace w Spélce.

4) pismami wedlug rozdzielnika - informuje si¢ pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych o przyjetej interpretacji
przepiséw wewnetrznych, o ich obowigzywaniu, o odpowiedzialnosci kadry
kierowniczej za ich przestrzeganie itp. Pismami wedlug rozdzielnika nie mozna
regulowaé praw i obowigzkdw pracowniczych.

2. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuja zainteresowane tematyka
komorki organizacyjne. Ostateczng wersje tych projektéw na zlecenie Prezesa
Zarzadu opiniuje Radca Prawny.

3. Instrukgje i regulaminy opracowywane s3 w nastepujacym trybie:
- inicjatywa opracowania projektu nalezy do kierownika dziatu, w ktérego zakres
dziatania wchodzi regulowane zagadnienia,

- projekt instrukeji lub regulaminu opracowuje na polecenie kierownika dziatu
komorka organizacyjna wlasciwa rzeczowo dla danej tematyki. Projekt ten winien
by¢ uzgodniony z innymi zainteresowanymi komérkami organizacyjnymi,

- ostateczng wersje projektéw instrukcji i regulaminéw opiniuje Radca Prawny.

1. 4. Ogodlny zakres czynnosci i obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierownikow i innych pracownikéw.

§28
Prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci wynikajace z zajmowanego
stanowiska ustalone s3 w indywidualnych zakresach czynnosci i obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§29

Zakres czynnosci i obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownika
ustala jego bezposredni przetozony.

Przelozony zobowigzany jest ustali¢ zakresy czynnosci i obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnodci pracownikéw na podstawie zakresu zadan komorki
organizacyjnej. W zakresach tych nalezy wyszczegdlni¢ obowiazki, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ pracownikéw w zwigzku z wykonywana praca. Oryginat zakresu
czynnosci otrzymuje pracownik, kopie kierownik dzialu oraz Dzial Kadr i Plac
celem umieszczenia w aktach osobowych, a w przypadku pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych kopig zakresu czynnoéci otrzymuje
Asystent Zarzadu.

2. Czesé szczegotowa.

§30

2.1.Zakres dzialania Prezesa Zarzadu Miejskiego Zakltadu Komunikacji S.A.

1.

2.

3.

8.
9.

Inspirowanie i koordynowanie zadan rozwojowych Spétki,

Sprawowanie nadzoru nad planowaniem i programowaniem dzialalnoéci Spotki,
Inspirowanie dziafann udoskonalajacych strukture organizacyjna i system
zarzadzania w Spéice,

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Administratora
Bezpieczenstwa Informacji,

Zapewnienie odpowiedniego nadzoru nad ochrong majatku Spétki i realizacja
zadan wynikajgcych z obowigzku obronnosci kraju,

Skladanie o$wiadczetn w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych oraz
podpisywanie w imieniu Spétki dokumentdw, zgodnie z zapisami statutowymi
dotyczacymi reprezentacji Spotki,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéow skiadanych przez zaloge i pasazeréw $rodkéw
komunikacji miejskiej,

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowiazujacych przepiséw,
Wydawanie przepiséw wewnetrznych /zarzadzen, polecenn stuzbowych
regulamindw itp./

10. Wspdldzialanie z organizacjami i zwigzkami dzialajgeymi w Spétce,
Prezes Zarzadu Spotki jest uprawniony do podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach dotyczacych dziatalnodci Spétki z wyjatkiem spraw zastrzezonych do decyzji
Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej Spétki oraz spraw, w ktérych prawo
do podejmowania decyzji zostalo przekazane innym osobom, a takze spraw bedacych
w gestii calego Zarzadu Spétki.
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2. 2.

§31

Zakres dzialania komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
podporzadkowanych Zarzadowi Miejskiego Zakladu Komunikacji S.A.

2.2.1. Zakres dzialania Asystenta Zarzadu oraz kancelarii i sekretariatu - ZA.

Zakres dziatania Asystenta Zarzadu:

1.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze zwolywaniem i obstuga
Walnego Zgromadzenia, Rady Nadzorczej i Zarzadu Spoétki.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kancelarii
i sekretariatu.
Prowadzenie spraw gospodarki czasopismami .
Ewidencjonowanie i przechowywania oryginatéw:

a/ Statutu Spotki,

b/ Regulaminu organizacyjnego,

¢/ Regulaminu dzialania Zarzadu Spoétki,

d/ Zaktadowego Ukladu Zbiorowego Pracy,

e/ Umdw zawartych przez Spélke,

f/ Uchwat Zarzadu;

g/ Zarzadzen Prezesa Zarzadu.

5. Prowadzenie dokumentacji w zakresie pieczatek funkcjonujacych w Spélce.

2.3. Zakres dzialania komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
podporzadkowanych Prezesowi Zarzadu Miejskiego Zakladu Komunikacji S.A.

2.3.1. Zakres dzialania Dyrektora Finansowego - Gléwnego Ksiegowego - DF.
Zadaniem Dyrektora Finansowego Gléwnego Ksiegowego Spotki jest
organizowanie, prowadzenie i kontrolowanie caloksztaltu dziatalnodci finansowej
i ekonomicznej Spdtki oraz inicjowanie jej usprawnien.

W szczegdlnodci do zadan Gldwnego Ksiegowego nalezy:

18

B
3.
4

o\

10.

Nadzér nad pracg stuzb finansowych, kadrowo - ptacowych i obstugi klienta.
Nadzdér nad gospodarka finansowa i kasowa Spoiki.
Nadzér nad inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych.

. Nadzorowanie  prawidlowego  prowadzenia ksiggowosci  syntetycznej

i analitycznej w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.

Nadzorowanie prawidlowoséci rozliczen prowadzonych przez dzial finansowy.
Kontrola prawidtowo$ci sporzadzanej sprawozdawczosci finansowej.

Kontrola prawidlowosci wykorzystania okreslonych funduszy i gospodarki
finansowej Spétki.

Nadzér i kontrola spraw cen, kalkulacji i kosztéw dziatalnosci.

Organizowanie 1 nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentacji
ekonomiczno-ksiegowej Spétki wraz z przygotowywaniem projektéw aktéw
normatywnych w tym zakresie.

Nadzér nad realizacja sprawozdawczosdci, opracowywaniem planéw
ekonomiczno —finansowych Spolki i ocenaich wykonania.
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11.

Nadzorowanie catoksztaltu spraw kadrowych i ptacowych.

12. Nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga klienta oraz

efektywnosci pozyskiwania funduszy.

13. Nadzorowanie caloksztattu spraw rozliczen kosztéw.
14. Optymalizacja zrédel finansowania dzialalnosci Spdétki.
15. Kontrola sytuacji finansowej Spotki i kierowanie sprawami rozliczen

finansowych z Gming Miasto Ostréw Wielkopolski.

16. Zabezpieczenie srodkéw finansowych oraz prowadzenie prawidlowej

gospodarki finansowo - ksiggowej, jak rowniez nadzorowanie problematyki
ekonomicznej oraz spraw dotyczacych prawidlowego gospodarowania
funduszem plac.

17. Sprawy zwigzane z rejestracja zmian w KRS.
18. Nadzdér nad opracowywaniem i aktualizowaniem aktéw normatywnych

funkcjonujacych w Spétce.

2.3.1.1. Zakres dzialania komorek organizacyjnych podporzadkowanych
Dyrektorowi Finansowemu - Gl6wnemu Ksiegowemu.

13
14.
15.
16.
57,
. Rozliczanie dzialalnosci eksploatacyjnej.

19.

Zakres dzialania Dzialu Finansowego - FF.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

Prowadzenie ksiegowania spraw przychoddw, kosztéw, rozrachunkéw.
Ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw trwalych i pozostatych érodkéw
trwalych.

Rozliczanie gospodarki materialowej i magazynowej.

Prowadzenie spraw umorzen i amortyzacji.

Zatatwianie przy pomocy radcy prawnego wszystkich spraw spornych natury
finansowej, prowadzac windykacje naleznosci w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdania finansowego i jego weryfikacja.

Prowadzenie spraw likwidatury dokumentéw finansowych.

Rozliczanie plac, dziatalnosci socjalno-bytowej i ustug.

. Rozliczanie spraw bankowych i kasowych.

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej.

. Prowadzenie analizy wykorzystania okreslonych funduszéw, gospodarki

finansowej.

Prowadzenie rozliczen podatkdow i ubezpieczen majatkowych.
Zapewnienie prawidlowego rozdysponowania $rodkéw platniczych.
Nadzér nad wystawianiem i realizacja faktur wystawianych przez Spoétke.
Nadzér nad przyjmowanymi fakturami i terminowoécia ich ptatnosci.
Rozliczanie inwentur.

Prowadzenie archiwum Spétki
Zakres dzialania Kasy:

Prowadzenie gotéwkowej gospodarki finansowej Spétki i obstuga Ostrowskiego
Biletu Elektronicznego.
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Zakres dzialania Dzialu Kadri Plac - FK

1.
2.

i

10.

1L
12,

13.

14.
15.

16.

17;

18.

19.

20

Prowadzenie i ustalanie kierunkéw polityki zatrudnienia w Spétce.
Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych i wymaganej dokumentacji
w tym zakresie.
Ustalanie rocznego czasu pracy w Spolce.
Prowadzenie zagadniern wymaganych przez wlasciwe przepisy w zakresie
wigzacym sie ze sprawami kadrowymi.
Prowadzenie spraw zwiazanych z odejéciem pracownika na emeryture lub
rente.
Prowadzenie szkolenn pracownikéw wymaganych przez obowigzujace
przepisy.
Planowanie, kontrola oraz sprawozdawczosc z zakresu dzialalnosci dziatu.
Prowadzenie caloksztaltu spraw placowych, zwigzanej z nimi niezbednej
dokumentacji oraz przygotowania projektdéw wewnetrznych aktéw
normatywnych w tym zakresie.
Prowadzenie zagadnienn wymaganych przez wlasciwe przepisy w zakresie
wigzacym sie ze sprawami placowymi.
Sporzadzenie list plac, nagrod, zasitkéw, naleznosci za prace zlecone itp.
Prowadzenie kartoteki zarobkowej.
Prowadzenie spraw zasitkéw chorobowych.
Wystawianie zaswiadczenn o wysokosci otrzymywanych wynagrodzen
i sporzadzanie drukow RP 7.
Terminowe dokonywanie zaje¢ wynagrodzen.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym
od 0s6b fizycznych.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniami
spotecznymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUZP i protokolami dodatkowymi
do Ukladu.
Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego oraz
regulaminu pracy.
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw
miodocianych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja.

Zakres dziatania Dzialu Obstugi Klienta - FO:
1. Organizowanie, prowadzenie i rozw¢j dziatalnosci marketingowej.
2. Obsluga klientow w zakresie:

- reklam,

- wynajmu autobuséw,

=% O o

Ostrowskiego Biletu Elektronicznego,

Pozyskiwanie klientéw na ustugi wykonywane przez Spotke.
Organizowanie konkurséw, festynéw iinnych imprez okoliczno$ciowych.
Dokonywanie drobnych zakupdw okolicznosciowych.

Fakturowanie.
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7. Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

8. Prowadzenie rejestréw zgodnie z wymaganiami BIP.

9. Monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy oraz innych $rodkéw
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatalnosci
Spotki.

10. Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Spétki w zakresie pozyskiwania
funduszy.

1. Koordynacja projektéw inwestycyjnych i innych realizowanych w Spéice
wspoétfinansowanych ze érodkéw funduszy zewnetrznych i innych $rodkéw
pomocowych.

12. Monitorowanie i kontrolowanie zgodnosci przedsiewziec¢ wspétfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innych ¢rodkéw pomocowych,

Zakres dziatlania Punktu obslugi Pasazera:

Catoksztalt spraw zwigzanych z Ostrowskim Biletem Elektronicznym, w tym:
przyjmowanie wnioskéw o wydanie OBE i ich wydawanie pasazerom, sprzedaz
biletéw, udzielenie informacji pasazerom, przyjmowanie reklamacji

Zakres dziatania Komdrki ds. socjalnych i kontroli biletéw:

Opracowywanie rocznych planéw 1zeczowo - finansowych zaktadowej
dziatalnosci socjalnej.
Biezaca realizacja planu rzeczowo - finansowego dzialalnodci socjalnej

i zgodno$ci z obowigzujacym regulaminem i przepisami.

Wspoélorganizowanie wypoczynku pracownikom i czlonkom ich rodzin
poprzez organizacje festynéw /zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw/,
organizowanie kolonii, wycieczek, zakup biletéw na imprezy, itp.

Wspdtudzial przy ustalaniu zasad i administrowanie zakladowym funduszem
mieszkaniowym.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrola biletéw.
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2.3.2. Zakres dzialania Gléwnego Specjalisty ds. Organizacyjnych - NS:

1. Obstuga klientéw w zakresie reklam (na autobusach, DVD, itp.).

2. Pozyskiwanie klientéw na ustugi wykonywane przez Spétke.

3. Przygotowywanie 1 realizacja =zapisow uméw na $wiadczenie ushug
komunikacyjnych.

4. Fakturowanie ustug $wiadczonych przez Spétke.

5. Poprawne i terminowe sporzadzanie danych do instytucji zewnetrznych (urzedy,
GUSiin.).

6. Koordynacja prac zwiazanych z zawartymi umowami z Gming Miasto Ostréw
Wielkopolski (m.in. utrzymanie czystosci na przystankach, remonty wiat
przystankowych, rozkiady jazdy, itp.).

7. Koordynacja prac zwigzanych ze sprzataniem obiektu i autobuséw
eksploatowanych przez Spoétke.

8. Archiwizacja danych i dokumentacji.

9. Przyjmowanie i obstuga reklamacji zgodnie z procedurami.

2.3.3. Zakres dzialania Inspektora ochrony danych - IOD

1. Inspektor ochrony danych ma nastepujace zadania:

a)informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - opublikowany
w Dzienniku Urzedowym UE L 119, 4.5.2016 oraz innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkéw, dzialania zwiekszajgce  $wiadomos¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspdlpraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

2. Inspektor ochrony danych wypeinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania.
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2.4. Zakres dzialania Wiceprezesa Zarzadu - Dyrektora Technicznego

Miejskiego Zakladu Komunikacji S.A.

Wspoétudzial w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw technicznych
i inwestycyjnych.

Organizowanie i nadzorowanie prac zabezpieczajacych utrzymanie w pelnej
sprawnosci technicznej taboru autobusowego oraz realizacja planowanego
wskaznika gotowosci technicznej.

Nadzorowanie i kontrolowanie wlasciwej gospodarki czeéciami zamiennymi,
paliwami, ogumieniem, materiatami i narzedziami.

Prowadzenie dzialan na rzecz poprawy warunkéw pracy zalogi oraz
doskonalenie prewencji bhp i ppoz.,

Prowadzenie prac w zakresie organizacji wykonawstwa ustug technicznych.
Nadzorowanie, organizowanie i koordynowanie prac w zakresie przygotowania
i realizacji inwestycji i remontdw zleconych na zewnatrz.

Nadzér nad wlaéciwg gospodarka energig elektryczng, cieplng, wodno-
kanalizacyjna, oraz prowadzenie prac majacych na celu ochrone érodowiska.
Nadzorowanie prac konserwacyjno - remontowych majacych na celu
utrzymanie we wiasciwym stanie budynkdw, drdg, placéw, maszyn i urzadzen.
Zabezpieczenie dostaw materialéw i czeéci niezbednych dla wiasciwego
funkcjonowania przedsiebiorstwa oraz nad prawidlowym magazynowaniem,
przechowywaniem i wydawaniem sktadnikéw majatkowych.

10. Nadzor nad utrzymaniem wlasciwego porzadku na terenie przedsiebiorstwa

11.

oraz w budynku administracyjnym i zapleczu socjalnym.
Organizowanie i nadzorowanie zaméwien publicznych w zakresie dotyczacym
Spotki.

12. Inicjowanie postgpu organizacyjnego i technicznego.

13.

Bezposredni nadzér nad dzialalnoscig dzialéw eksploatacji i ruchu, techniki
oraz BHP.

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych
podporzadkowanych Wiceprezesowi - Dyrektorowi Technicznemu Miejskiego
Zakladu Komunikacji S.A.

2.4.1. Zakres dzialania Dziatu Eksploatacji i Ruchu - TE.

Zakres dzialania Dzialu Eksploatacji i Ruchu:

L.

2,

M

Nadzér nad wykonywaniem zadan przewozowych Spétki.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania obstugi komunikacyjnej w miescie
i gminach.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka taborem autobusowym
i jego wilasciwej eksploatacji.

Planowanie czasu pracy kierowcdw,

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem dyspozytorni, dysponowaniem taborem
i kierowcami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z obsadg i wyposazeniem autobuséw Spétki,
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10.

11.

12.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego prowadzenia wymaganej
dokumentacji techniczno - eksploatacyjnej zwigzanej z wykonywana pracg
Przewozowa.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rozkltadem jazdy autobuséw Spotki,
w tym: opracowywanie zmian w rozkladzie jazdy, przygotowywanie dokumentacji
zwigzanej z uzyskaniem zezwolen i licencji, itp.

Przygotowywanie Planu Operacyjnego zawierajacego propozycje szczegélowego
rozkladu jazdy, zgodnego z Planem transportowym.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z roszczeniami odszkodowawczymi
pasazerow wynikajacymi z przewozu w autobusach.

Opracowanie i analiza norm zuzycia paliw.

Obstuga monitoringu.

Zakres dzialania Komérki ds. Ruchu:
Catoksztatt spraw zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem oraz realizacja
rozkladéw jazdy autobusdw.

Zakres dzialania Kierowcdw autobusow:
Wykonywanie zadan przewozowych Spolki.

Zakres dziatania Dyspozytorni:
Caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Dyspozytorni.
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2.4.2. Zakres dzialania Dziatu Techniki - TT.

Zakres dziatania Dzialu Techniki:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

iy 3

18.

19.
20.

21.

22,
23
24
25.
26.

27

28.
29.

Prowadzenie spraw gospodarki érodkami trwatymi w Spétce.

Prowadzenie spraw gospodarki wodno-fciekowej, ochrony érodowiska
i gospodarki odpadami, a w szczegdlnosci prowadzenie wymaganej dokumentacji
w tym zakresie.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z remontami pojazddw, maszyn
i urzadzen systemem zleconym.

Prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej ze zuzyciem energii elektrycznej,
energii cieplnej, wody itp. oraz nadzér nad ich racjonalnym wykorzystaniem.
Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z urzadzeniami, ktére podlegaja dozorowi
ze strony UDT.

Prowadzenie caloéci dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem majatku Spotki
oraz OC od dziatalnosci.

Koordynacja i prowadzenie catoksztattu spraw wszystkich zakupéw w Spélce.
Opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan z przeprowadzonych przetargéw
i ich realizacji na podstawie danych uzyskanych z poszczegdlnych komérek
i nadzdr nad ich prawidtowa i terminowa realizacja.

Kompletowanie niezbednej dokumentacji konstrukeyjno - technologicznej, oraz
instrukcji obstugi pojazdéw, maszyn i urzadzen.

Wspdtudzial w opracowywaniu i aktualizacji indekséw materiatowych.
Nadzorowanie prawidtowosci i jakosci prac zaplecza technicznego.

Kontrola stanu technicznego, czystosci oraz oznakowania pojazdéw Spéitki.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kolizjami i wypadkami drogowymi,
oraz rozliczenie szkéd komunikacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd komunikacyjnych.

Analiza rodzajéw napraw pojazdéw Spétki.

. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdéw

Spéiki i kontrahentéw zewnetrznych.

Organizowanie i nadzorowanie pracy pogotowia technicznego.

Opracowywanie planéw rocznych zbiorczych zakupéw dla potrzeb Spéiki ich
realizacja zgodnie z Regulaminem przetargéw.

Organizowanie dostaw wraz z biezacg kontrolg ich realizacji.

Planowanie i przygotowanie autobuséw do kasacji.

Nadzér nad zabezpieczeniem odpowiedniej ilo$ci sprawnych autobuséw.
Wiasciwe wykorzystanie przydzielonego transportu gospodarczego.

Prowadzenie catoksztaltu gospodarki zapasami.

Fakturowanie.

Prowadzenie catoksztattu gospodarki magazynowej.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rozliczeniem zuzycia plynéw
eksploatacyjnych (oleje silnikowe, przektadniowe, plyny do spryskiwaczy itp.).
Prowadzenie spraw reklamacji jakodciowych dostaw paliw plynnych
i czedci zamiennych.

Prowadzenie gospodarki odpadami, surowcami wtérnymi i opakowaniami.
Koordynowanie prac dotyczacych opracowania, aktualizacji i kontroli stosowania
indekséw materiatowych i normatywéw zapaséw.

Regulamin Organizacyjny 14

Miejskiego Zakladu Komunikacji Spélka Akcyjna



30. Zamawianie pieczatek.

31. Wypisywanie odziezy roboczej i ochronnej umundurowania oraz naliczanie
ekwiwalentu w grupie kierowcow.

32. Prowadzenie magazynu i wydawanie pracownikom odziezy roboczej, srodkéw
czystosci.

33. Zakup biletéw autobusowych oraz holograméw do biletow.

34. Szkolenie ucznidéw zgodnie z ,Umowa w celu przygotowania zawodowego” dla
pracownikéw mtodocianych.

Zakres dziatania Stacji Obstugi:
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z biezaca naprawa autobuséw
i pozostatych pojazdéw Spéiki i kontrahentéw zewngtrznych.

Zakres dzialania Stacji Paliw:
Caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Stacji Paliw.

Zakres dziatania Stacji Diagnostycznej:
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z badaniami technicznymi pojazdéw
Spolki i kontrahentéw zewnetrznych.

Zakres dziatania Myjni Autobusowej:
Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z myciem pojazdéw Spotki
i kontrahentéw zewnetrznych.

Zakres dziatania Serwisu Ogumienia:
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naprawa i wymiang ogumienia oraz
kot pojazdow Spoiki i kontrahentéw zewnetrznych.

2.4.3. Zakres dzialania Stuzby BHP i p.poz.

Zakres dziatania Stuzby BHP i p. poz:

1. Caloksztalt spraw BHP.

2. Sprawy zabezpieczenia p.poz Spotki, konserwacji i utrzymania w stalej
gotowosci eksploatacyjnej sprzetu p.poz.

3. Okresowe i dorazne kontrole oceny i analizy stanu BHP, ochrony zdrowia,
warunkéw pracy pracownikéw mtodocianych i kobiet.

4. Caltoksztalt spraw wypadkéw przy pracy i w drodze do i z pracy wraz
z dokumentacjg w tym zakresie.

5. Uczestnictwo w przegladach warunkéw pracy, odbiorach inwestycyjnych
obiektdw oraz maszyn iurzadzen.

6. Opracowanie instrukcji obstugi maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu
Spotki.

7. Opracowanie normy zuzycia i zasady gospodarki odziezg robocza i ochronna,
zasady przyznawania positkéw regeneracyjnych i profilaktycznych oraz kontrola
realizacji tych zadan.

8. Szkolenie wstepne w zakresie BHP i p.poz.

9. Catoksztalt spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikéw.
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§32
Zakres zadan dla poszczegélnych komérek organizacyjnych okreéla niniejszy
Regulamin. Szczegolowy podziat zadant i obowigzki pracownikéw Spétki okredlaja
indywidualne zakresy czynnodci, ktére sporzadza przelozony a zatwierdza Czlonek
Zarzadu, w pionie ktérego dany pracownik jest zatrudniony.

§33
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s do wzajemnego uzgadniania

zakresu dzialalnosci oraz wspdlpracy przy wykonywaniu zadan w stopniu
niezb¢dnym w dla sprawnego funkcjonowania Spétki.
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