DN-AB-0110-15/2017

Uchwala Nr 15/2017

Zarzadu Miejskiego Zakladu Komunikacji
Spoélka z 0.0. W Koszalinie
z dnia 13 listopada 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zakladu Komunikacji Spolka z 0.0. W Koszalinie.

Na podstawie § 29 Aktu zatozycielskiego Spotki z ograniczonag
odpowiedzialnoscia ( Repertorium ,A” numer 5601/ 1997 ), oraz § 2 ust. 2
punkt 6 Regulaminu Zarzadu Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spotka z o.o0.
w Koszalinie uchwala si¢, co nastepuje:

§1

7 dniem 01.12.2017 r. wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Miejskiego
7zakladu Komunikacji Spotka z 0.0. W Koszalinie, ktory stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej uchwaly.

§2
Traci moc Uchwata Nr 14/2015 7zarzadu Miejskiego Zakladu Komunikacji
Spoltki z 0.0. W Koszalinie z dnia 10 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spoétki z o.o.

w Koszalinie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem O1. 12.2017 r.

Zarzad Spétki

Czton arzadu
Gtow, siegowy Prezes Zarzgd

Aleksandr Ciesielska

Koszalin, 13.11.2017 rok
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr 15/2017

Zarzadu MZK Sp. z o.0. w Koszalinie
z dnia 13 listopada 2017r.

Wazny od 01.12.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKLADU KOMUNIKACII
SPOLKA
Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
W KOSZALINIE
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z o.0. w Koszalinie
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z o.0. w Koszalinie
Rozdziat |

Postanowienia ogdéline

Regulamin organizacyjny jest wewnetrznym aktem normatywnym Miejskiego Zaktadu

Komunikacji Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, zwang w dalszej czesci Spotka

- ustalajacym ogélne i podstawowe ramy podziatu czynnosci

i odpowiedzialnosci poszczegdbinych komorek organizacyjnych Spotki.

§1

Spétka dziata na podstawie:

g &

Kodeksu Spotek Handlowych - ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000r. (Dz. U. z dnia
08.11.2000r. Dz.U. 00.94.1037 z p6zn. zm.)

. Ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. Nr9 z 1996, poz.

43 z pézn. zmianami).

. Aktu przeksztatcenia zaktadu budzetowego w spotke z ograniczong

odpowiedzialnoécig oraz akt zatozycielski spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia
(Repertorium ,,A” Numer 5601/1997).

. Postanowienia Sadu Rejonowego w Koszalinie, IX Wydziat Krajowego Rejestru

Sadowego z dnia 24.07.2001r. o dokonaniu wpisu do Krajowego Rejestru
Sadowego - Rejestr Przedsigbiorcéw pod nr KRS 0000023583.

. Regulaminéw: Rady Nadzorczej i Zarzadu Spotki.

§2

Wsp6lnikiem Spotki jest Gmina Miasta Koszalin.

§3

Czas trwania Spofki jest nieograniczony.

: ¥

§4

Siedziba Spotki jest miasto Koszalin (75-736 Koszalin, ul. Gnieznienska 9).

2. Spotka dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej i za granica.

3. Na obszarze swego dziatania Spétka moze tworzy¢é oddziaty oraz uczestniczy¢

w innych spétkach w kraju i zagranica.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

§5

1. Podstawowym przedmiotem dziatania Spotki jest transport ladowy pasazerski
miejski i podmiejski (PKD 49.31Z) oraz pozostata dziatalno$¢ zgtoszona przez
Spotke w KRS z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z obowigzujgcego prawa.

§ 6

1. Spotka dziata pod firma: ,,Miejski Zaktad Komunikacji” Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig w Koszalinie”.

2. Spotka moze uzywac skrétu - MZK Sp. z 0.0. w Koszalinie.

3. Spotka jest zarejestrowana w systemie podmiotéw gospodarki narodowej REGON,
zgodnie z zaswiadczeniem z dnia 27.06.2000r., pod nr 330557508.

4. Spotka posiada numer identyfikacyjny NIP 669-050-43-64, nadany decyzja Urzedu
Skarbowego w Koszalinie z dnia 11.06.1993r.

§7

Funkcje Kierownika zaktadu pracy sprawuje Prezes Zarzadu.

§8

1. Gospodarka finansowa Spétki prowadzona jest w oparciu o roczne plany finansowe.
2. Spotka prowadzi dziatalno$¢ na zasadach petnego rozrachunku ekonomicznego.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

Rozdziat Il

Wiadze Spétki

§9

1. Wiadzami Spétki sa:

1) Zgromadzenie Wsp6Inikow,

2) Rada Nadzorcza,

3) Zarzad Spotki.
2. Funkcje Zgromadzenia Wspdlnikéw w Spétce petni Prezydent Miasta Koszalina.
3. Kompetencje wtadz Spotki okreslaja:

1) Kodeks spoétek handlowych,

2) Akt Zatozycielski,

3) Regulamin Zarzadu Spofki,

4) Regulamin Rady Nadzorczej Spotki.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§10

Ogodlna struktura organizacyjna Spoétki obejmuije:
1. Zarzad Spotki.
2. Komorki organizacyjne.

3. Samodzielne stanowiska pracy.

§ 11

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Spotki sg:

— dzialy, stanowigce wydzielong grupe pracownikéw (minimum 5 os6b), pracujaca
pod kierownictwem kierownika dziatu, w ramach dzialu mogg funkcjonowaé
sekcje;

- sekcje, stanowigce wydzielong grupe pracownikéw (minimum 2 osoby),
pracujace pod kierownictwem specjalisty - koordynatora;

samodzielne stanowiska pracy.

§12

W szczegotowej strukturze organizacyjnej wyodrebnia sie dwa piony:
1. Prezesa Zarzadu symbol DN
2. Cztonka Zarzadu - Giéwnego Ksiegowego symbol NGK

§13

1. W sktad pionu Prezesa Zarzadu (DN) wchodza nastepujace komérki organizacyjne

bezposrednio podlegajgce Prezesowi Zarzadu:

1) Biuro obstugi Zarzadu (Sekretariat) symbol BOZ
2) Dziat Organizacji Przewozéw symbol NE
3) Dziat Obstugi Taboru symbol NOT
4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny symbol NO
5) Sekcja Kadry i Ptace symbol NKP
6) Sekcja Diagnostyki - OSKP symbol ND
7) Specjalista d/s bhp i p/poz. symbol NB
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

8) Specjalista d/s obrony cywilnej symbol NOC

2. W sktad pionu Cztonka Zarzadu - Gtéwnego Ksiegowego (NGK ) wchodzi:
1) Dziat Ekonomiczno - Ksiegowy symbol GKE

3. Powigzania i przynalezno$¢ do poszczegdélnych pionéw okresla ogdiny schemat
organizacyjny, stanowiacy Zafgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Spotka pracuje w Zintegrowanym  Systemie Zarzadzania Jakoscia,
Srodowiskowego, Bezpieczenstwem i Higiena Pracy zgodnym z wymaganiami
normy ISO 9001, ISO 14001, PN-N 18001 - wykaz obowigzujgcych procedur i
instrukcji zawarty jest w Ksiedze Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

Srodowiskowego i BHP.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

Rozdziat IV

System decyzyjny

§ 14

1. Zarzad reprezentuje Spotke w sadzie i poza sgdem.

2. Do sktadania o$wiadczern i podpisywania w imieniu Spétki wymagane jest

wspotdziatanie dwéch cztonkéw Zarzadu , badz jednego cztonka Zarzgdu tgcznie

Z prokurentem.

§15

3. Zarzad zarzadza cato$cig spraw Spoétki wydajgc wewnetrzne akty normatywne, tj.:

1)
2)

3)

4)

5)

Uchwaty Zarzadu,
Zarzadzenia Prezesa Zarzadu - regulujgce podstawowe problemy
wymagajgce trwatych ustalern w oparciu o jednolite zasady, oraz problemy
jednorazowe o zasadniczym znaczeniu - nie zastrzezone do kompetenc;ji
innych organéw Spofki,
Procedury, instrukcje i regulaminy ustalajgce szczegétowe zasady
postepowania.
Polecenia stuzbowe - decyzje operatywne Prezesa lub Zarzadu Spétki o
charakterze jednorazowym.
Decyzje Prezesa Zarzadu lub Cztonka Zarzadu w sprawach o charakterze
jednostkowym w zakresie nadzorowania spraw dotyczgcych podlegtych im
komorek organizacyjnych.

§ 16

Pracg Zarzadu Spoéfki kieruje Prezes Zarzadu.

Uchwaty Zarzadu zapadajg wiekszoscig gtoséw obecnych. W przypadku réwnej

ilosci gtoséw decyduje gtos Prezesa.

Posiedzenia Zarzadu wymagajgce podjecia Uchwat sg protokotowane. Protokot

podpisuje Zarzad Spofki.

Kazdy cztonek Zarzgdu moze prowadzi¢ bez uprzedniej uchwaty Zarzadu sprawy

nie przekraczajace zakresu zwyktych czynnosci Spoétki.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie
Rozdziat V

Podpisywanie pism i udzielanie informaciji

§17

1. Podpisywanie pism i dokumentéw w Spotce odbywa sie na nastepujacych

zasadach:

1.1. Zarzad Spoétki podpisuje:

a)

b)

dwuosobowo:

plany techniczno - ekonomiczne i finansowe roczne i wieloletnie,

bilans roczny, sprawozdanie roczne z dziatalnosci Spéiki,

regulamin organizacyjny Spotki, Regulamin pracy, ZUZP,

pisma i dokumenty w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla Spoétki,
o$wiadczenia woli, petnomocnictwa, pozwy, pisma procesowe,

pisma i informacje dla wiadz Spoétki, organéw panstwowych, organizacii
spotecznych wyzszego szczebla;

pozostate regulaminy oraz Uchwaty wydawane w Spétce,

umowy handlowe, cywilno-prawne, porozumienia,

jednoosobowo:

Prezes Zarzadu

pisma w sprawach osobowych,
pisma dotyczace spraw obronnych,

polecenia stuzbowe i zarzadzenia Prezesa Zarzadu oraz pisma ogoéine,

pozostate pisma wychodzace z pionu Prezesa Zarzadu.

Cztonek Zarzadu - Giéwny Ksiegowy

pisma wynikajagce z zakresu swej dziatalnosci, nie Zzastrzezone do
kompetencji Zarzadu i Prezesa Zarzadu,

dokumenty wewnetrzne swojego pionu nie zastrzezone do kompetencii
Zarzadu i Prezesa Zarzadu,

pozostate pisma wychodzace z pionu Prezesa Zarzadu w przypadku

nieobecnosci Prezesa Zarzadu.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

1.2. Kierownicy komérek organizacyjnych i Specjalisci koordynatorzy
podpisuja:
a) korespondencje o charakterze informacyjnym oraz w sprawach typowych
nie posiadajacych charakteru ostatecznej decyz;ji,
b) pisma majgce na celu zebranie danych potrzebnych do rozstrzygniecia
spraw zastrzezonych do decyzji Zarzgdu Spofki,
c) sprawy, ktére z mocy specjalnych pisemnych uprawnien, upowaznien lub
petnomocnictw zostaty do ich kompetencji przekazane przez Zarzad Spotki,
d) korespondencje wewnetrzng dziatu, sekgc;ji.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz winna by¢ obowigzkowo parafowana
przez kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej lub przez osobe
sporzgdzajgcg pismo na kopii pozostajgcej w aktach Spétki (zgodnie z
wymogami instrukcji kancelaryjnej).

3. Plany finansowe, sprawozdania i inne wyzej nie wymienione dokumenty
podpisujg oprécz Zarzadu réwniez osoby sporzadzajgce dokumenty.

4. Pisma przychodzace po zadekretowaniu przez Prezesa Zarzadu, z ktérych
treScig winni by¢ zapoznani pracownicy Spotki otrzymujg wiasciwi kierownicy
komérek organizacyjnych, lub kompetentni pracownicy i nadajg im dalszy bieg

w zatatwieniu sprawy.

§ 18

. W Spétce obowigzuje Polityka Bezpieczenstwa Informacji, ti.: dokumentacja
opisujgca sposob przetwarzania danych osobowych, tajemnice przedsiebiorstwa
oraz Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ich ochrone.

. Informacji z zakresu dziatania Spétki jako catosci udziela Prezes Zarzadu, z jego
upowaznienia Cztonek Zarzadu lub osoba wyznaczona przez Zarzad.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych mogg udziela¢ informacji z zakresu swojego
dziatania po uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu.

. Pracownicy udzielajg informacji stuzbowych kierownikom komérek organizacyjnych
i innym pracownikom Spétki, dla ktérych informacje te sg niezbedne do realizacji ich
obowigzkéw stuzbowych.

. Pracownicy majg obowigzek udzielania informacji kontroli wewnetrznej i organom

kontroli zewnetrznej, dotyczgcych spraw wytgcznie z ich zakresu obowigzkéw.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie
Rozdziat VI

Ogdlne zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych

§19

. Naczelna zasada funkcjonowania komoérek organizacyjnych jest zasada
jednoosobowego kierownictwa, wg ktérej na czele kazdej komorki organizacyjnej
(dziatu) stoi kierownik, lub w przypadku sekcji wyznaczony specjalista koordynator,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe.

. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
obowigzany jest polecenie wykona¢, informujgc o tym swego bezposredniego
przetozonego.

. Wszystkie komoérki organizacyjne zobowigzane s3a dziata¢ zgodnie i w oparciu
o obowiazujace przepisy prawa, uchwaty, zarzadzenia, procedury, instrukcje
i regulaminy.

. Dla poszczegéinych dziatéw, sekcji i stanowisk samodzielnych opracowano i
wprowadzono Uchwatg Zarzadu szczegétowe zakresy zadan.

. Dla poszczegélnych stanowisk pracy opracowywane sg szczegotowe zakresy
obowigzkéw i uprawnien, ktére sg podpisywane przez pracownikow na danym
stanowisku i ich przetozonych.

. Zakresy obowigzkéw i uprawnieri pracownikéw winny by¢ opracowywane z dniem
podjecia pracy, zmiany stanowiska lub kazdorazowo zmiany zakresu
wykonywanych czynnoéci w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

— pracownika (1 egz.)

— sekcja kadry i ptace (1 egz. do akt osobowych pracownika)

— przetozonego danego pracownika (1 egz.).

Za opracowanie i aktualizacje zakresu obowigzkoéw i uprawnieri odpowiedzialny jest
przetozony danego pracownika.

. Przy realizacji zadan komorki organizacyjne dziatajg w Scistej wspotpracy i sg
zobowigzane do bezposredniego, biezacego koordynowania poczynan, z
ograniczeniem formy pisemnej do niezbednego minimum wynikajacej z

obowiazujacych procedur (pisma wewnetrzne przekazuje si¢ za posrednictwem
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

BOZ lub przy wykorzystaniu poczty elektronicznej e-mail za pomocg skrzynki
stuzbowe)).

8. W razie nieobecnosci kierownikéw ciggto$¢ sprawowania funkciji kierowniczych
powinna by¢ zabezpieczona przez wyznaczonego pracownika (wskazany w
dokumencie ,Zakres obowigzkéw i uprawnier?’).

9. Przy zafatwianiu spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych obowigzuje zasada, ze prowadzaca sprawe jest ta komoérka, ktorej
zakres dziatania obejmuje gtébwne zagadnienie lub wiekszo$é zagadnien
wystepujacych w przedmiotowej sprawie. Spory kompetencyjne rozstrzyga wyzszy
przetozony.

10. Uprawnienia do interpretowania zagadnien prawnych oraz wydawania wigzacych
opinii prawnych posiada tylko radca prawny, u ktérego zainteresowani pracownicy
winni zasigga¢ porad we wszystkich sprawach mogacych rodzi¢ zobowigzania
wobec Spotki lub Spotki wobec osdb prawnych i fizycznych.

11. Sprawy wymagajgce ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Zarzagdem
Spofki winny by¢ zatatwiane przez kierownika komorki, specjaliste koordynatora lub
pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym.

12. Dziatalno$¢ komoérki winna by¢ przez kierownika analizowana na biezgco tak, aby
przeciwdziata¢ nieprawidtowosciom, a wyniki tej dziatalnosci - winny byé omawiane
na okresowych spotkaniach z pracownikami.

13. We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy
powinien panowa¢ tad i porzadek oraz praca tak zorganizowania, aby pod
nieobecno$¢ wiasciwego funkcjonalnie pracownika sprawy mogty by¢ sprawnie
zatatwione.

14. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do ochrony danych osobowych,
tajemnicy przedsiebiorstwa oraz zabezpieczenia dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

15. Pracownicy Spétki moga by¢ oddelegowani do wykonywania innych czynnosci niz
wynika to z ich zakreséw czynno$ci.

16. W przypadku zmiany osobowej, zmiany zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy,
przekazanie dokumentéw i spraw winno kazdorazowo odbywa¢ sie na podstawie
szczegotowego protokotu zdawczo — odbiorczego podpisanego przez obie strony.
Protokét zdawczo-odbiorczy sprawdza i potwierdza swoim podpisem bezposredni

przetozony osoby zdajacej i przejmujace;.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

17. W przypadku zmiany stanowisk pracy strony zobowigzane sg do wzajemnej
wspbipracy i pomocy w zakresie dokoriczenia spraw biezacych i sposobu
realizowanych zadan na danym stanowisku pracy (w czasie ok. 1 m-ca od
przekazania obowigzkow).

18. Dokumentacje Spotki prowadzi sie wg obowigzujgcej instrukcii kancelaryjnej,
instrukciji archiwizowania dokumentéw oraz rzeczowego wykazu akt.

19. Kazdy pracownik zobowigzany jest do samokontroli prawidtowosci
wykonywanych obowiazkéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy i

rodzaj wykonywanej pracy.
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

Rozdziat VII
Ramowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych

§ 20
BIURO OBSLUGI ZARZADU (BOZ)

1. Wykonuje zadania zwigzane z obstuga sekretariatu oraz realizacjg zatozen
Instrukcji Kancelaryjne;j.

2. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie sekretariatu: nadzér nad korespondencja firmowa, obstuga poczty,
prowadzenie dokumentacji, organizowanie zebran i konferencji, udzielanie
informac;ji, obstuga rozméw telefonicznych,

b) prowadzenie spraw administracyjnych firmy: biezace prowadzenie spraw
zleconych, gromadzenie zbiorbw wewnetrznych aktéw normatywnych,
zabezpieczenie biezacych potrzeb w materiaty biurowe, prase, wydawnictwa
specjalistyczne,

c) wspotpraca z przetozonymi — prowadzenie kalendarza, przygotowywanie
spotkan i podrézy stuzbowych, obstuga Zarzadu oraz jego gosci, odbieranie
telefondw, fakséw i poczty internetowe;.

d) obstuga administracyjna posiedzern Rady Nadzorczej i Zgromadzenia
WspbInikow;

e) prowadzenie rejestrow i zbiorbw dokumentéw wydanych przez Zarzad Spoiki,
Rade Nadzorczg oraz Zgromadzenie WspoInikéw.

3. Prowadzi nadzér merytoryczny strony internetowej Spofki.

4. Prowadzi firmowy profil spotecznosciowy obejmujacy: komunikacje z klientami,
publikacje waznych wydarzen firmowych, budowanie spotecznosci klientow i
potencjalnych klientéw Spétki.

5. Opracowuje i przygotowuje w uzgodnieniu z Zarzgdem Spoiki tresci informac;i
oraz materiatow prasowych dotyczgcych dziatalno$ci Spétki na potrzeby medidw i

opinii publicznej.
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§ 21
DZIAL. ORGANIZACJI PRZEWOZOW (NE)

Wykonuje zadania zwigzane z zaspokojeniem potrzeb i wymagan mieszkancow

miasta i przylegtych gmin w zakresie prowadzonego przez Spotke publicznego

transportu zbiorowego.

Do jego zadan nalezy w szczeg6Inosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

s))

h)

)
k)

dostosowywanie zakresu ustug komunikacyjnych do potrzeb mieszkancow
miasta i przylegtych gmin, z zachowaniem zasad rachunku ekonomicznego,
przygotowywanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji
miejskiej, w tym tzw. informaciji przystankowej, informaciji o rejsach statku,
dokonywanie wewnatrzdziatowych analiz w zakresie monitorowania linii,
ksztattowania sie poziomu kosztow oraz wnioskowanie do Zarzadu odnosnie
wprowadzania zmian w wWyzej wspomnianych zakresach,

opracowywanie rozktadow jazdy na poszczegolnych liniach autobusowych i
rejsowych statku,

efektywne wykorzystywanie posiadanego potencjatu przewozowego,
wspotpraca z dziatem obstugi taboru w zakresie gospodarowania taborem
(autobusami i statkiem),

rozpatrywanie skarg i wnioskéw od pasazerow w zakresie ustug przewozowych
i kontroli biletowej

nadzor nad efektywnosécig realizowanych zadan, w zakresie: czestotliwosci,
punktualnosci, napetnienia, estetyki, czystosci i oznakowania autobuséw i
statku,

wspotpraca z organami, urzedami i innymi instytucjami w zakresie
realizowanych ustug przewozowych i tworzenia oferty przewozowej.
organizacja i realizacja ustug przewozow okazjonalnych;

prowadzenie dziatalnosci marketingowej Spotki obejmujacej: reklame,
promocje, badania marketingowe, tworzenie narzedzi promocyjnych i
wtasciwego wizerunku firmy;

prowadzenie nadzoru nad dystrybucja biletéw w punktach sprzedazy;
prowadzenie nadzoru nad kontrolg biletow w autobusie.

fakturowanie $wiadczonych ustug przewozowych i reklamowych.
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§ 22
DZIAt. OBSLUGI TABORU (NOT)

Wykonuje zadania zwigzane z obstugg i naprawami taboru autobusowego,
pozostatych pojazdéw, statku oraz $wiadczeniem ustug zewnetrznych w zakresie
napraw pojazdow, serwisu i wymiany ogumienia.
Do jego zadan nalezy w szczegélnosci:
utrzymanie gotowosci technicznej taboru na poziomie sprawnej realizacji ustug
przewozowych,
zapewnienie sprawno$ci wszelkich urzadzen i systeméw obstugi pasazera w
autobusach zwigzanych m.in. z monitoringiem, autokomputerami, kasowaniem
biletow,
wykonywanie napraw biezacych i awaryjnych taboru;
wykonywanie obstugi taboru autobusowego przeznaczonego do ruchu;
zatatwianie reklamacji zwigzanych z eksploatacjg taboru,
prowadzenie okresowych przegladéw i kontroli taboru,
prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja, wydawaniem i wymiang dowodoéw
rejestracyjnych zakupionych i eksploatowanych pojazdéw,
prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo - magazynowej, w tym nadzoru nad
kosztami zwigzanymi z eksploatacjg taboru,

fakturowanie $wiadczonych ustug.

§ 23

DZIAL. ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNO (NO)

Wykonuje zadania zwigzane z procesami organizacyjnymi i administracyjnymi, w
tym w zakresie funkcjonowania i realizacji zamoéwien publicznych oraz
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, funkcjonowania zasobéw informatycznych

i oprogramowania a takze obstugg zasobéw majgtkowych Spotki.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegoélnosci:

w zakresie funkcjonowania zaméwien publicznych, Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania w Spoétce:
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f)

2.3

b)

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego System Zarzadzania Jakoscia,
Srodowiskowego, Bezpieczeristwem i Higieng Pracy zgodnie z obowigzujgcymi
normami,

opracowywanie i realizacja programu auditow wewnetrznych i nadzoruje
zlecone wyznaczonym osobom zadania w zakresie kontroli wewnetrznej,
wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej,

gromadzenie i przetwarzanie danych statystycznych na  potrzeby
sprawozdawczosci do GUS,

sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS, okresowych informacji i analiz z
dziatalnosci Spofki,

realizuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej,

realizuje i nadzoruje projekty w ramach srodkow unijnych;

przygotowuje procedury zwigzane z realizacjg ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych;

organizuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych;
nadzoruje realizacje umoéw zawartych w trybie ustawy PZP.

w zakresie zadan zwigzanych z zapewnieniem i prawidtowym funkcjonowaniem
zasobow informatycznych i oprogramowania Spotki:

prowadzi biezacy nadzér majgcy na celu zapewnienie sprawnego
funkcjonowania systeméw informatycznych oraz sprzgtu komputerowego,
wprowadza i modernizuje programy informatyczne usprawniajgce prace Spoiki,
zabezpiecza programy komputerowe,

prowadzi gospodarke sprzgtem komputerowym i oprogramowaniem,

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie: systemu monitoringu wizyjnego na terenie
zaktadu, systemu informacji pasazerskiej, systemu pobierania opfat w
autobusach, zaktadowg siecig telefoniczng,

prowadzi biezgcy nadzor nad technicznym funkcjonowaniem strony internetowe;j,
w zakresie zadan zwigzanych z obstugg zasobow Spotki:

opracowuje projekty planéw inwestycji, w tym konserwacyjno-remontowych
infrastruktury w Spofce,

przygotowuje dokumentacje do inwestycji, przebudowy, rozbudowy i remontéw,
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z 0.0. w Koszalinie

zapewnia sprawno$¢ techniczng maszyn, urzadzen, budynkéw, budowli i innych
obiektow Spétki, (remonty instalacji cieplnych, wodnych i sanitarnych oraz
pozostatych obiektéw),

prowadzi catoksztatt spraw w zakresie gospodarki energetycznej, wodno-
sciekowej i ochrony $rodowiska,

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ubezpieczeniem, ochrong i
dozorowaniem mienia Spotki,

prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawg obiektéw i placow,

fakturuje $wiadczone ustugi,

prowadzi sprawy zwigzane z przydziatem odziezy stuzbowej, roboczej i ochron
indywidualnych pracownikéw Spétki,

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Przystani,
realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem myjni oraz
zapewnieniem czystosci taboru autobusowego,

realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Stacji Paliw,

a w szczegoblnosci:

a)

b)

1.
2

a)

prowadzenie polityki cenowej paliw i pozostatego asortymentu sprzedawanego
na Stacjach Paliw,
zapewnia ciggto$¢ dostaw i sprzedazy paliw, akcesoriow samochodowych oraz
artykutéw spozywczych i innych towaréw dopuszczonych do sprzedazy w stacji
paliw.

§24

SEKCJA KADRY | PLACE (NKP)

Wykonuje zadania dotyczace problematyki kadrowej, ptacowej i socjalnej Spétki.
Do jej zadan nalezy w szczegdélnosci:
optymalizowanie struktury zatrudnienia poprzez ujednolicenie zasad rekrutacii
pracownikbw w oparciu o systemy standardéw kwalifikacyjnych przyjetych w
Spotce,
przygotowywanie informacji na potrzeby Zarzadu i komérek organizacyjnych
prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw ,
prowadzenie dziatalnosci socjalnej,
organizowanie szkolen pracownikéw, stazy i praktyk uczniowskich,

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen naleznych pracownikom,
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prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej wszystkich pracownikow,
dokonywanie kontroli naliczania ptac,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki,

wyliczanie struktury zatrudnienia i wynagrodzen oraz opracowywanie prognoz
na potrzeby analityczne,

prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

§ 25
SEKCJA DIAGNOSTYKI - OSKP (ND)

Wykonuje ustawowe zadania Okregowej Stacji Kontroli Pojazdow $wiadczac ustugi w

tym zakresie.

§ 26

SPECJALISTA d/s BHP i P/POZ (NB)

1. Wykonuje zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy i p.poz w Spoétce -

na

podstawie przepisow Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych, a w

szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

f)
¢))

przeprowadza okresowe kontrole i prowadzi biezacy nadzér nad warunkami
pracy oraz przestrzeganiem zasad i przepisoéw bhp i ppoz.

sporzadza propozycje planéw poprawy warunkow pracy na poszczegbinych
stanowiskach i uzgadnia je z Zarzgdem,

opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczagce bezpieczenstwa na poszczeg6inych
stanowiskach pracy,

prowadzi postepowania powypadkowe,

organizuje badania $rodowiska pracy oraz prowadzi dziatania w zakresie
utrzymania wtaéciwych norm i spetnienia przepiséw odnosnie $rodowiska pracy
w Spofce,

prowadzi doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw bhp,
inicjuie i rozwija na terenie zaktadu pracy rozne formy popularyzaciji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Organizuje szkolenia okresowe pracownikéw w zakresie bhp.

3. Kieruje pracownikéw na okresowe badania lekarskie.
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§ 27
SPECJALISTA D/S OBRONY CYWILNEJ (NOC)

Do jego zadan nalezy realizacja zagadnieri wynikajacych z Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz zarzadzen MON - w zakresie obrony
cywilne;.

§ 28

DZIAL. EKONOMICZNO-KSIEGOWY (GKE)

1. Wykonuje zadania zwigzane z realizacjg zatozen polityki ekonomiczno —
finansowej Spétki oraz wdrazaniem procedur dotyczacych rachunkowosci. Do jego
zadan nalezy w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie i wdrazanie polityki rachunkowosci Spétki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

c) przygotowywanie podstawowych danych finansowych i sporzadzanie analiz
ekonomicznych dziatalnosci Spofki,

d) sporzadzanie planéw finansowych Spéfki i nadzér nad ich realizacjg,

e) prowadzenie ksiegowosci Spotki;

f) dokonywanie rozliczen finansowych 2z kontrahentami i pracownikami,
windykacja naleznosci,

g) obstuga kasowa Spofki,

h) obstuga magazynu biletow, sprzedaz biletéw i kontrola sprzedazy biletéw przez
kierowcow w autobusach,

i) organizacja i prowadzenie spraw zawigzanych z funkcjonowaniem archiwum
zaktadowego,

j) ustalanie polityki cenowej sprzedawanych towaréw i $wiadczonych ustug,

k) kontrola i analiza zabezpieczenia srodkéw finansowych niezbednych do
wykonywania zadan gospodarczych,

I) wspoétpraca z bankami,

m) nadzér nad rozliczeniami budzetowymi i wspétpraca z organami skarbowymi.

n) fakturowanie $wiadczonych ustug

2. W dziale funkcjonuje wyznaczony Koordynator ds. przeciwdziatania praniu brudnych

pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Strona 20z 22



Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji Spétka z o0.0. w Koszalinie
§ 29
RADCA PRAWNY - ustugi zlecone

Obstuge prawna Spoétki realizuje Kancelaria Radcy Prawnego na podstawie zawartej

umowy na $wiadczenie ustugi prawne;.
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Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe
§ 30

Zarzad Spotki, kierownicy komérek organizacyjnych oraz uprawnieni pracownicy sg
zobowigzani do biezgcego wykonywania funkcji kontrolno — monitorujgcych
realizowanych proceséw oraz przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw - zgodnie

z zakresem powierzonego im odcinka pracy .
§ 31

Zwierzchni nadzér nad stosowaniem w praktyce postanowien zawartych w niniejszym

regulaminie sprawuje Zarzad Spotki.
§ 32

W sprawach watpliwosci interpretacyjnych, dotyczacych postanowien niniejszego
Regulaminu, decyzje podejmuje Zarzad Spofki.

§ 33

Traci moc obowigzujgcg Regulamin Organizacyjny uchwalony w dniu 10.08.2015r.
Uchwatg Nr 14/2015 Zarzgdu Spofki.

§34

Regulamin Organizacyjny Spotki wehodzi w zycie z dniem podjecia Uchwaty z mocg
obowigzujgca od dnia 01 grudnia 2017r.

[ Zarzad Spoftki

Cztonek Zarzadu  Prezes Zarzadu
Gfown iegowy

|

S e

Aleks nara

” /Andrzef
Ciesiélska Baclawski
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