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tel. 65 529-72-20, fax 65 §29-94-66
Konto: PKO BP S.A. 1/O Leszno
8 10203088 0000 B802 080067026

L.dzD/ 000 945 /2021

Zarzadzenie dyrektora nr 09/2021
z dnia 19 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

§1

Wprowadzam zaktualizowany Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji
w Lesznie.

§2
Wprowadzam zaktualizowany Schemat organizacyjny MZK.
§3
Wprowadzam zaktualizowang Tabelg kompetenc;ji.
§4
Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 01 sierpnia 2021 r.
§5

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem dyrektora nr 04/2018 z 23.03.2018 r. z pdZniejszymi zamianami .

Otrzymuja:
1. DG
2: Dp

3. ala




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejskiego Zakladu Komunikacji

w Lesznie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Zaktad nosi nazwe: Miejski Zaktad Komunikacji.

§2

1. Zaklad zostal utworzony w oparciu o Uchwale Rady Miejskiej w Lesznie Nr XXI1/129/91 z dnia
05.12.1991 r.

2. Zaklad jest wydzielong jednostka organizacyjna gminy Leszna i podlega Prezydentowi Miasta Leszna.

3. Przedmiotem dzialania zaktadu jest :
1) swiadczenie ustug polegajace na przewozie 0sob, bagazu i zwierzat $rodkami komunikacji miejskiej,
2) przewoz os6b niepetnosprawnych pojazdami przeznaczonymi do §wiadczenia tego typu ustug,
3) eksploatacja, konserwacja i modernizacja obiektow, taboru i sprzetu bedacego w dyspozycji Zaktadu
4) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
5) opracowywanie i koordynowanie rozktadow jazdy,
6) projektowanie sieci komunikacyjnej,
7) dystrybucja i sprzedaz biletéw,
8) kontrola prawidtowosci wnoszenia oplat dodatkowych przez pasazerdw,
9) administrowanie przystankami komunikacji miejskiej,
10) badanie efektywnosci ekonomicznej funkcjonowania poszczegélnych linii komunikacyjnych,
11) proponowanie rozwoju komunikacji miejskiej,
12) przygotowanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej,
13) badania marketingowe,
14) swiadczenie innych ustug.
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4. Obszar dziatania Zaktadu w dziatalnosci podstawowej obejmuje miasto Leszno i gminy o$cienne, natomiast
w pozostalych dziatalnosciach caly kraj.

Rozdzial I1
Zasady zarzadzania Zakladem

§3

1. Zakfadem zarzadza jednoosobowo dyrektor przy pomocy gt. ksiggowego.

- Dyrektor reprezentuje Zaktad na zewnatrz, dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje samodzielnie
decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

- W czasie nieobecnosci dyrektora Zaktadu zastepuje go gléwny ksiegowy.

. Dyrektor udziela gt. ksiggowemu stosownych pelnomocnictw.

. Dyrektor Zaktadu jest powotany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Leszna.

. Dyrektor zatrudnia i zwalnia gt. ksiggowego oraz pozostatych pracownikéw Zaktadu.
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§ 4

W zakladzie obowigzuje zasada jednoosobowej podlegtosci w mys] ktorej kazdy pracownik podlega tylko
Jednemu przetozonemu, od niego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za caloksztatt
wykonywanych zadan i obowigzkow.




§5

Prawo wydawania zarzadzef, pism okolnych, instrukcji, powotywania komisji i zespotow itp. oraz pism w
imieniu Zakiadu przystuguje wylacznie dyrektorowi Zakladu.

§6

Informacji dotyczacej dziatania Zaktadu udziela dyrektor Zaktadu, a pod jego nieobecnosé gléwny ksiegowy.

Rozdzial I1I
Nadzor i kontrola

§7
Nadzor nad dziatalnoscig Zaktadu oraz praca dyrektora sprawuje Prezydent Miasta Leszna.
§8

Kontrolg wewng¢trzng w Zakfadzie sprawuja: dyrektor, gt. ksiggowy, jak réwniez inni pracownicy zobowiazani
z racji pelnionych obowiazkéw stuzbowych i pozostali pracownicy w zakresie swojego dzialania.

§9

Na kazdym stanowisku pracy oraz w kazdej komorce organizacyjnej winien panowaé wewngtrzny lad
i porzadek.

§ 10

Wszystkie czynnosci wykonywane przez pracownikéw poza samokontrolg podlegaja nadzorowi
bezposredniego przetozonego.

§11

Pracownikow Zaktadu obowigzuje zasada przestrzegania drogi stluzbowej za wyjatkiem skarg, wnioskéw oraz
spraw osobistych.

§ 12
Bezposredni przetozeni sa zobowigzani przygotowaé pracownikéw do petnienia czynnosci zastepezych w celu
wlasciwego rzeczowego zalatwienia spraw w przypadku nieobecnosci danego pracownika.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna
§13

W skiad struktury organizacyjnej Zaktadu wchodza stanowiska i komérki organizacyjne wyszczegélnione
w schemacie organizacyjnym stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§ 14

1. W strukturze organizacyjnej Zaktadu wyodrebnione zostaty dwa piony:
a) pion dyrektora,
b) pion gtéwnego ksiggowego.

§ 15

1. Zakres dzialania poszczegolnych pionéw, komérek organizacyjnych i stanowisk ustala niniejszy
Regulamin organizacyjny.

2. Niezaleznie od powiazan w ukladzie pionowym, wszystkie komorki organizacyjne s zobowigzane do
wspolpracy w uktadzie poziomym.

3. Wspdlpraca okreslona w ust.2 polega na obowiazku zatatwiania i wymiany niezbgdnych informacji
dotyczacych kazdej sprawy zgloszonej przez inny pion czy tez komérke organizacyjna.

4. Sprawy nie nalezace do zakresu dziatania danego pionu komdérki organizacyjnej nalezy natychmiast
przekaza¢ do kompetentnego pionu czy tez komorki organizacyjne;.




5. W przypadkach watpliwych kompetentna komérke organizacyjna wyznacza dyrektor Zaktadu.

6. Wspdlpraca przy realizacji statych zadan jest organizowana przez t¢ komorke organizacyjna, do ktorej
zakresu dziatania nalezy organizowanie wykonania danego zadania.

§16

I. Wszystkich pracownikéw Zaktadu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko obowiazuja nastepujace zasady:

a) pracownik jest zobowiazany do bezwzglednego dbania o dobre imi¢ Zaktadu, a w szczeg6lnosci whasciwego
traktowania osdb trzecich kontaktujacych sie z Zaktadem, niezaleznie od sprawy jakg osoba ta wnosi,

b) pracownik jest odpowiedzialny wobec swojego przetozonego za prace na powierzonym stanowisku,

¢) pracownik powinien przestrzega¢ zasady, ze ewentualne konflikty dotyczace wykonywania obowiazkow
pracowniczych, zaistniale pomigdzy nim, a innymi pracownikami rozstrzyga bezposredni przelozony,

d) pracownik powinien zwraca¢ si¢ w wystapieniach do przetozonego wyzszego szczebla za posrednictwem
przetozonego.

2. Wszyscy pracownicy Zaktadu sa uprawnieni do:

a) zadania od przetozonego okreslenia zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku,
b) zadania od przelozonego wskazéwek odnosnie sposobu wykonywania skomplikowanych czynnosci,
¢) skladania wyjasnien i wnioskéw w sprawach, za ktére sa odpowiedzialni,

d) skladania wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci Zaktadu.

3. Do zakresu ogélnych obowiazkow i odpowiedzialnosci kazdego pracownika nalezy:
a) organizowanie pracy na swoim stanowisku,

b) sumienne wykonywanie swoich obowiazkéw, zgodnie z poleceniami przetozonego oraz obowiazujacymi
przepisami prawnymi i zarzadzeniami, regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi,

¢) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie zatatwiania spraw oraz napotkanych trudnosciach,

¢) przedkladanie wykonywanych prac do kontroli bezposredniemu przetozonemu, komérkom organizacyjnym
i organom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli,

f) powiadomienie swego bezposredniego przelozonego, a w razie gdy to nie odnosi skutku przelozonego
wyzszego szczebla o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode Zaktadu oraz stwierdzonych
nieprawidtowosciach Zaktadu.

§ 17
1. Pracownik na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym uprawniony jest do:

a) zadania okreslenia przez bezposredniego przetozonego celéw i wynikajacych z nich zadan dla kierowanej
komorki,

b) dobierania sobie wlasciwego zespolu osobowego, umozliwiajacego wykonanie przez komorke organizacyjng
jej zadan, oceny kandydata na pracownika, wystgpowania z wnioskami o przyznanie nagréd, wyréznien,
wnioskowania o udzielanie kar porzadkowych zgodnie z Regulaminem pracy,

¢) opiniowania wnioskow i wystgpien w sprawach stuzbowych podlegtych pracownikéw.

2. Ponadto pracownik na stanowisku kierowniczym i samodzielnym zobowiazany jest do:

a) osiagania ustalonych dla danej komorki organizacyjnej celow,
b) stosowania w swojej pracy zasad organizacji i zarzadzania w szczegélnosci poprzez:
® planowanie dziatan i $rodkéw potrzebnych do ich wykonania tj. opracowanie planéw, zadan w odpowiednim
horyzoncie czasowym oraz budzetéw operacyjnych /wydatkéw, kosztow/

® organizowanie tj. przygotowanie srodkéw i warunkow dziatania, przygotowanie oséb lub zespotow
pracowniczych i okre$lenie zasad dziatania i wspétdziatania,
® motywowanie:

- zapoznawanie podlegltych pracownikow z celami dziatania, zadaniami wynikajacymi z celéw oraz
konsultowanie z nimi sposobéw i terminéw wykonania,




- podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji ogdlnych i zawodowych podleghych pracownikow
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® przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,
e sprawowanie kontroli :

- przestrzegania przez podleglych pracownikow tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

- biezacej podlegltych komérek i stanowisk,

- sprawowanie nadzoru nad realizacja zadaf planowych oraz przeciwdziatanie wszelkim op6znieniom
oraz zbgdnym kosztom,

- sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przebiegiem informacji w podleglych komérkach
organizacyjnych,

- prowadzenie kontroli przestrzegania przez podlegtych pracownikéw Regulaminu Pracy oraz pozostatych
Regulaminow i instrukeji,

- sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem stanowisk pracy w formie protokolarnej w razie zmian
osobowych czy dtuzszego okresu nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba itp.,

- tworzenie warunkéw przeprowadzania kontroli przez przelozonego wyzszego szczebla lub upowaznione
organy i instytucje,
¢) utrzymania porzadku i czystosci na powierzonym mu terenie, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem , kradzieza i pozarem.

§ 18

1. Dla kazdego pracownika zatrudnionego w Zaktadzie sporzadza sie zakres obowiazkow, odpowiedzialnoéci
1 uprawnien.

2. Obowigzek opracowania zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien spoczywa na kierownikach
pion6w / dyrektor, gl. ksiggowy/ oraz przetozonych w zakresie podleglych bezposrednio stanowisk .

3. Dopuszczenie pracownika do pracy moze nastapié¢ po wykonaniu przez pracownika wstepnych badan
lekarskich, odbyciu przeszkolenia bhp i zapoznaniu z zakresem obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien.

4. Przyjmowanie funkcji kierowniczych i stanowisk samodzielnych od poprzednika i zdawanie ich nastepey
odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych i stanowisk Zakladu

§ 19
1. Dyrektorowi podlegaja:
- gléwny ksiggowy,
- specjalista ds. pracowniczych i zamowien publicznych,
- specjalista ds. technicznych i ochrony $rodowiska,
- specjalista ds. konserwacji drog.
- inspektor ds. administracyjnych i ochrony danych osobowych,
- dyspozytorzy.

2. Glownemu ksiggowemu podlegaja:
- specjalisci ds. finansowo-ekonomicznych,
- inspektorzy ds. finansowo-ekonomicznych,
- starsi referenci ds. finansowo-ekonomicznych,
- referenci ds. finansowo-ekonomicznych.

1.1. Dyrektor- D

Dyrektor jednoosobowo zarzadza Zakladem i ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt dzialalnosci zgodnie ze
Statutem Zaktadu.

Dyrektor Zakiadu dziatajac zgodnie z przepisami prawa i jednoosobowo ponoszac odpowiedzialnosé za
caloksztatt dziatania Zaktadu:

- ma prawo doboru pracownikéw i zmian organizacji wewnetrznej zakladu,




- posiada petna samodzielnos¢ dziatania w zakresie okreslonym przez Statut i pelnomocnictwo udzielone przez
Prezydenta Miasta Leszna,
- nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp i p-poz.

Dyrektor zarzadza Zaktadem przy pomocy gtownego ksiggowego i pozostatych wspotpracownikow.

1.2. Pion dyrektora
1. Glowny ksiegowy - DG

Glowna ksiggowa dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowigzkow. Odpowiada m. in. za:

e prowadzenie rachunkowosci zaktadu wedtug obowigzujacych przepisoéw i zasad wynikajacych z
Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci z pdZniejszymi zmianami oraz Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych z pézniejszymi zmianami,

e zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposob

zapewniajacy

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu zaktadu

- sporzadzenie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz spraw

sprawozdawczosci finansowe;j,

biezgce i prawidlowe prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy,

terminowe sporzadzanie statystyk, analiz oraz przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu zaktadu oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie osob
materialnie odpowiedzialnych za mienie,

prawidlowe i terminowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych, finansowanie wydatkow
wiasciwymi srodkami,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

® nadzorowanie caloksztaftu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne zaktadu,

e prowadzenie gospodarki finansowej zakladu zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajgce zwlaszcza

na:

- wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki srodkami wlasnymi i innymi bedgcymi w dyspozycji
zakladu,

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

wszelkich zobowigzan,

analizie prawidfowosci wykorzystania srodkow z dotacji 1 innych bedacych w dyspozycji zaktadu,
przy udziale whasciwych komoérek organizacyjnych zaktadu opracowanie rocznych planow
finansowych przychodéw i kosztow i terminowe ich ztozenie Prezydentowi Miasta Leszna,
dostosowanie projektow planu do uchwaty budzetowej i decyzji Prezydenta miasta,

w ramach rachunkowosci zarzadczej budzetowanie kosztow i ewidencji kosztow w ukfadzie
budzetowanej comiesigczne;j statystyki i analizy realizacji planu przychoddow i kosztow przy
wczesniejszym ustaleniu miesigcznych planéw przychodéw i kosztow poszczegdlnych dziatalnosei i
rodzajéw kosztow,

analiza planu kont, takze pod kontem potrzeb budzetowania i zaproponowanie ewentualnych,
niezbednych modyfikacji /plan kont powinien zawiera¢ konta analityczne prowadzone do
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz zapewnié¢ mozliwos¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania
budzetu, wykorzystania dotacji oraz pozostatych sprawozdan okreslonych w obowiazujacych
przepisach/,

e poprawne i terminowe naliczanie i odprowadzanie wszelkiego rodzaju podatkow, optat itp.
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

* nadzor nad poprawnym i terminowym naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen pracownikow,



nadzor nad poprawnymi i terminowymi rozliczaniami z ZUS, Urzedem Skarbowym, Szefem KAS,
gming i innymi instytucjami i urzedami,
poprawne i terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS, deklaracji i innych wymaganych przepisami
prawa dokumentow,
poprawne i terminowe sporzadzanie rocznego bilansu i z tym zwigzanych sprawozdan i dokumentow,
nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
- wstepnej, biezacej i kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw
- wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow finansowych
zakladu oraz ich zmian,
- kontroli operacji gospodarczych zaktadu stanowiacych przedmiot ksiegowosci,
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora zakladu, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, instrukcji kasowej, instrukcji obstugi biletomatéw
i Wplatomatu, instrukcje ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia, systemu kontroli wewngtrznej
itp.,
przechowywanie w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami m.in. Ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci /Dz.U.2021.217 t.j. z pozn. zmianami/ tworzonych zbiorow /ksiggi
rachunkowe, obroty ksiggowe, dokumenty organizacyjne itp./
efektywne kierowanie pracg podleglej komérki ekonomiczno-finansowej oraz pracownikéw, ich
instruowanie i szkolenie
prowadzenie caloksztattu zagadnieni zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zakladzie polegajaca migdzy
Innymi na:
- opracowaniu i aktualizacji dokumentacji wymaganej przepisami prawa,
- dokonywanie przegladow obszaréw ryzyka w kontekécie celow i zadan Miejskiego Zakladu
Komunikacji,
- prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,
wykonywanie innych polecen dyrektora zakladu dotyczacych pracy,
dyspozycyjnos¢.

2. Specjalista d/s pracowniczych i zaméwien publicznych - DP

Specjalista d/s pracowniczych i zaméwien publicznych dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem
obowiazkéw. Odpowiada m. in. za:

realizowanie zakladowej polityki zatrudnienia oraz wspétprace z Powiatowym Urzedem Pracy oraz z
innymi dziatami zaktadu w zakresie wynikajacym z potrzeb zatrudnienia,

informowanie dyrektora o przebiegu realizacji zadan w dziedzinie polityki zatrudnienia oraz o
stwierdzonych nieprawidtowosciach i wykroczeniach z tym zwigzanych,

ustalanie uprawnien pracowniczych, w tym dodatku za staz pracy i gratyfikacje jubileuszowe,
zawieranie i rozwiazywanie umow o prace,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zaszeregowaniem oraz wnioskow o awans pracownika,
wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych w zakresie ztozonych wnioskéw o przyznanie
swiadczenia rentowego lub swiadczenia emerytalnego,

prowadzenie akt osobowych oraz wszelkich wymaganych przepisami ewidencji osobowych,
obstuga oprogramowania w zakresie systemu kadrowego,

kompletowanie ewidencji czasu pracy z poszczegélnych komérek zaktadu,

prowadzenie ewidencji urlopow pracowniczych,

sporzadzanie sprawozdan i statystyk kadrowych okreslonych przepisami prawa,

opracowywanie materiatéw do planéw finansowo — ekonomicznych,

zapewnienie pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe oraz organizowanie
szkolen,

opracowywanie lub wspotudzial w opracowywaniu regulaminéw obowiazujacych w zaktadzie
np. Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania, Regulamin organizacyjny, Kodeks etyki
zawodowej, Shuzba przygotowawcza, itp..

opracowywanie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

opracowywanie programéw i plandw dziatalnosci socjalno-bytowej zakladu na podstawie analizy
potrzeb i preferencji zatrudnionych pracownikéw,




administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w zakresie pomocy socjalnej i
mieszkaniowej,

organizowanie opieki i roznych form pomocy dla pracownikéw pozostajacych w trudnych
warunkach zyciowych oraz bylych pracownikéw (rencisci, emeryci),

realizacja i przestrzeganie ustawy Prawo Zamowien Publicznych (PZP),

sporzadzaniu planow z zakresu zaméwien publicznych, po zatwierdzeniu planu finansowego
zakladu,

prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa PZP,

dostosowywanie dokumentacji wewnetrznej zakiadu dotyczacej zamowien publicznych do aktualnie
obowiazujacych przepisow ustawy PZP,

wspdlpraca z Biurem Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta Leszna,

prowadzenie nadzoru nad zakupami zgodnie z ustawg PZP,

prowadzenie wszelkiego rodzaju ewidencji i dokumentacji dotyczacych zaméwien publicznych,
wybor odpowiedniego trybu ustawy, po otrzymaniu informacji od poszczegélnych komérek
zakladu,

sporzadzanie sprawozdan,

opisywanie faktur pod wzgledem stosowania ustawy,

pelnienie obowigzkéw Koordynatora do spraw dostepnosci,

wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez zaktad,
przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez Miejski Zaktad Komunikacji w Lesznie,
monitorowanie dziatalnosci Zaktadu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi
potrzebami,

redakcja Biuletynu informacji publiczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej,

organizowanie sprawnej pracy sekretariatu oraz obstuga centrali telefonicznej, faksu i poczty
elektroniczne;j,

przyjmowanie korespondencji zewngtrznej, rejestracja korespondencji w dzienniku
korespondencyjnym , przedkladanie dyrektorowi do dekretacji oraz rozdziat korespondenciji na
poszczegolne komorki organizacyjne zakladu,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej,

organizowanie narad, spotkan, konferencji, wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenie ewidencji i wystawianie polecenia wyjazdu stuzbowego,

wspotpraca z Izba Gospodarcza Komunikacji Miejskiej,

wspotpraca z innymi dziatami zaktadu,

dyspozycyjnosé.

3. Specjalista ds. technicznych i ochrony $rodowiska - DT

Specjalista ds. technicznych i ochrony srodowiska dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowigzkow.
Odpowiada m. in. za:
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opracowywanie materialow do planéw finansowo — ekonomicznych,

nadzor nad prawidlowoscia realizacji zawartych uméw,

wspolprace z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi teleinformatyczne zaktadu,

skfadanie wnioskéw o wszcezgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

udzielanie pierwszej pomocy,

opracowanie analiz, informacji i ocen dotyczacych funkcjonowania warsztatu,

koordynowanie robot na warsztacie, wspélpraca z mistrzem warsztatu w zakresie organizacji pracy
warsztatu,

prowadzenie dokumentacji warsztatowej i serwisowej pojazdéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem warsztatu w czesci zamienne zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa /Ustawa Prawo zamdwien publicznych/,
opisywanie faktur zwigzanych z dziatalnoscig warsztatu, prowadzenie wymaganych rejestrow,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw warsztatu oraz sporzadzanie miesigcznych kart
zarobkowych podleghych pracownikow.

nadzér nad pracownikami obstugi zakladu,




zamawianie i wydawanie odziezy roboczej oraz ochronnej pracownikom objetych przydzialem
srodkow ochrony indywidualne;j,

sporzadzanie wykazu pracownikow objetych otrzymywaniem ekwiwalentu za pranie odziezy ochronnej
i roboczej oraz przekazanie danych do dziatu ksiggowosci,

kontrola przestrzegania termindw konserwacji sprzetu p. pozarowego oraz prowadzenie ewidencji
Sprzgtu p. pozarowego,

nadzor nad terenem i otoczeniem zajezdni,

rozliczanie rachunkow za wywoz nieczystosci statych, pobor energii, wody, rozméw telefonii
stacjonarnej,

ewidencja, wydawanie i przyjmowanie telefonéw komorkowych (sprzet i karty SIM) pracownikom
zaktadu,

nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z ochrong érodowiska, w tym kontrola terminéw badan
szczelnosci zbiornikow paliwa,

sporzadzanie sprawozdai w zakresie ochrony srodowiska oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoltpraca z odbiorcg odpadéw komunalnych,

wspodlpraca z inspektorem bhp,

wspotpraca przy sporzagdzaniu instrukcji dotyczacej ochrony i zabezpieczenia mienia zakladu,
wspolpraca przy sporzadzaniu instrukeji dotyczacej ochrony p. pozarowej zaktadu,

nadzdr, rejestr i wydawanie skierowan na badania lekarskie i psychologiczne pracownikom,
wykonywanie pozostatych polecen przetozonego,

dyspozycyjnos¢.

4. Specjalista ds. konserwacji drog - DB

Specjalista ds. konserwacji drég dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowigzkéw. Odpowiada m. in.
za organizacjg i funkcjonowanie brygady konserwacji drég Miejskiego Zaktadu Komunikaciji:

opracowywanie materiatlow do planéw finansowo — ekonomicznych,

sporzgdzanie zakresoéw obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglym pracownikom i ich
aktualizacja,

planowanie robot, sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykonaniem robét pod wzgledem ich jakosci
oraz bhp i p- poz. po uzgodnieniu z kierownictwem Miejskiego Zarzadu Drog i Inwestycii,
systematyczne dokonywanie objazdéw drdég i ulic celem oceny ich stanu technicznego oraz stanu

technicznego obiektoéw mostowych, wiaduktéw i przepustéw drogowych i innych urzadzen drogowych
oraz nadzor nad ich prawidtowym utrzymaniem,

prowadzenie ewidencji drog i innych obiektow i urzadzen drogowych,

prowadzenie pomiaru ruchu drogowego,

nadzor nad pracami zabezpieczajacymi na drogach i obiektach mostowych zwiazanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa w ruchu ladowym (wypadki drogowe, rozlany olej, awaria sygnalizacji $wietlnej),
tacznie z utrzymaniem i zabezpieczeniem oznakowania,

nadzor nad pracami zleconymi innym jednostkom w zakresie utrzymania drog, ulic oraz innych
obiektow i urzadzen drogowych,

nadzor nad zimowym utrzymaniem drog, chodnikow, obiektéw mostowych i urzadzen drogowych,
nadzor nad oznakowaniem tras objazdu w przypadku cyklicznych imprez sportowych, uroczystosci
panstwowych i religijnych,

na bazie oceny stanu sieci drogowej i obiektéw mostowych zglaszanie potrzeb w zakresie utrzymania,
modernizacji, odnowy drég i chodnikéw, zieleni i obiektow inzynierskich (mosty, wiadukty,
przepusty),

organizowanie dostaw materialow w zakresie inzynierii ruchu (znaki drogowe i inne urzadzenia
zwigzane z bezpieczenstwem ruchu drogowego),

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow porzadkowych na drogach w granicach administracyjnych
miasta Leszna,

wspolpraca z Policja, Straza Miejska i Panstwowa Straza Pozarng w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa ruchu na drogach i ulicach w granicach administracyjnych miasta Leszna,

kontrola robét i ich oznakowanie w obrebie pasa drogowego pod wzgledem zgodnosci z wydana
decyzja administracyjna zarzadcy drogi,

nadzor nad wiasciwg administracja, eksploatacja i konserwacja narzedzi oraz srodka transportowego
bedacego w dyspozycji brygady remontowej drog,




sporzadzanie miesigcznych kart obrachunkowych dla pracownikéw zatrudnionych w brygadzie
remontowej drog,

wykonywanie pozostatych polecen przetozonego,
dyspozycyjnosé.

5. Inspektor ds. administracyjnych i ochrony danych osobowych - DA

Inspektor ds. admlmstracyjnych 1 ochrony danych osobowych dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem
obowigzkow. Odpowiada m. in. za:
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monitorowanie urzadzefi w Systemie dot. biletomatow w zakresie: sprzedazy biletow, wydarzen,

zasobow pienigznych urzadzen, statusu papieru, bledow,

zglaszanie awarii do serwisu firmy Pixel,

wysylanie uszkodzonych podzespotéw urzadzenia do naprawy,

sledzenie i analiza raportow sprzedazy biletow,

zamowienia rolek termicznych,

opréznianie kaset z bilonu,

przyjmowanie reklamacji w zakresie dziatania biletomatow i rozwiazywanie zaistnialych problemow,

monitorowanie urzadzen stuzacych do rejestracji biletow elektronicznych i skasowania biletow

papierowych,

zglaszanie awarii do serwisu firmy R&G,

ewidencja i wydawanie materiatow poligraficznych, drukéw $cistego zarachowania upowaznionym

pracownikom zakladu oraz biletow jednorazowych upowaznionym pracownikom ksiegowosci,

ewidencja sprzgtu radiowo — telewizyjnego i przygotowanie informacji o optatach za ich korzystanie do

dziatu ksiegowosci,

prowadzenie ewidencji wyposazenia zakiadu w przedmioty nietrwale,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych zakladu oraz dokumentacji zwiazanej z przyjeciem badz

likwidacja srodka trwalego,

realizacja i przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych polegajace miedzy innymi

na:

- wykonywanie obowiazkdéw inspektora danych osobowych,

- opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zakladu wymaganej przepisami Ustawy o ochronie
danych osobowych i przestrzeganie zasad w niej okreslonych,

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych,

- przeszkolenie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zakresie przepisow o
ochronie danych osobowych,

- prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez inspektora danych osobowych,,

wspo’rpraca z pracownikami firmy kontrolujacej bilety w autobusach Miejskiego Zaktadu Komunikacji.
przyjmowanie ewentualnych odwotan,

nadzor nad wykonaniem zaplanowanych ilosci kontroli pasazeréw w autobusach Miejskiego Zaktadu
Komunikacji w oparciu o podpisang umowe,

przyjmowanie roszczefi od pasazerow w zwiazku z nieszczesliwym wypadkiem majacym miejsce na
pokladzie autobusu Miejskiego Zaktadu Komunikacji lub od poszkodowanych w wyniku kolizji
drogowej, sprawy kolizji lub wlasnemu towarzystwu ubezpieczeniowemu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kolizjami drogowymi, zglaszanie uszkodzen firmie
ubezpieczeniowej

organizowanie sprawnej pracy sekretariatu oraz obstuga centrali telefonicznej, faksu i poczty
elektronicznej,

przyjmowanie  korespondencji  zewnetrznej, rejestracja  korespondencji w  dzienniku
korespondencyjnym oraz przedkiadanie dyrektorowi do dekretacji,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej,

rozdziat korespondencji na poszczegolne komorki organizacyjne zakladu,

prenumerata prasy i innych wydawnictw branzowych,

zaopatrzenie, ewidencja i wydawanie artykutéw biurowych,

wspotpraca z innymi dziatami zaktadu,

dyspozycyjnosé.




6. Dyspozytorzy — DD
Dyspozytorzy dziataja zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowiagzkéw. Odpowiadaja m.in.za:

opracowywanie materialéw do planéw finansowo — ekonomicznych,

* udzielanie informacji dotyczacych rozkiadu jazdy, taryfy optat, regulaminu przewozu oraz regulaminu
karty miejskiej,

* przyjmowanie skarg, uwag i sugestii dotyczacych rozktadu jazdy i kursowania autobusow komunikacji
miejskiej,

* sporzadzanie miesigcznych zestawien czasu pracy, kart obrachunkowych oraz wspélpraca w tym
zakresie z dziatem kadr i ptac,

* sporzadzenic miesigcznego harmonogramu stuzb i jego aktualizacja,

* sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykonaniem harmonogramu stuzb i jego aktualizacja,

sporzadzenie miesigcznych i okresowych zestawien zuzycia paliwa, oleju i ptynow technicznych,

przyjmowanie zlecen dotyczacych wynajmu autobuséw oraz reklam,

fakturowanie wykonanych zlecen (wynajmy, reklamy itp.),

wystawianie, ewidencja oraz rozliczanie kart drogowych,

w przypadku kolizji drogowych, objazdéw i trudnych warunkéw drogowych udzielanie niezbednych

informacji,

organizowanie zastgpstwa kierowcy w przypadku absencji chorobowej lub innej nieobecnosci,

organizowanie zastgpstwa autobusu w przypadku zjazdu awaryjnego lub kolizji drogowej,

codzienna kontrola czystosci autobusow,

kontrola autobuséw w zakresie wymaganego wyposazenia (gasnice, trojkat ostrzegawczy, apteczka),

kontrola pojazdu na stanowisku postojowym oraz jego wiasciwe zabezpieczenie,

kontrola systemu informacji pasazerskiej (kasowniki-czytelnos¢é wydruku, czytelnosé tablic

informacyjnych, jako$¢ emisji zestawu glosnoméwiacego - w przypadku blednych zapowiedzi

wylaczenie systemu),

* nadzor nad pracownikiem myjni autobusowej, kontrola jego obecnosci w pracy i wydawanie polecen w
zakresie utrzymania czystosci autobusu,

* kontrola kierowcow w zakresie dotyczacym umundurowania,

* wspolpraca ze specjalista ds. technicznych i ochrony $rodowiska w zakresie ewidencji badan
technicznych oraz wymiany i zatrzyman dowodéw rejestracyjnych,

* wspdlpraca z mistrzem warsztatu w zakresie przegladéw okresowych i sezonowych,

w przypadku wystapienia opadow $niegu i gololedzi sprawne zorganizowanie posypania przystankéw

autobusowych mieszanka soli i piasku,

kontrola posiadanych $rodkéw tacznosci oraz codzienna kontrola poczty elektronicznej,

utrzymanie wiasciwej dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

wykonywanie pozostatych poleceni przetozonego,

w przypadku nieobecnosci w pracy zmiennika przejecie jego obowiazkow,

dyspozycyjnosc.

1.3. Pion gléwnego ksiegowego:
1. Specjalista ds. finansowo - ekonomicznych — GF

Specjalista ds. finansowo - ekonomicznych dziala zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowigzkow.
Odpowiada m. in. za:

1/ pelna obstuge ksiggowo-ptacowa wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow, z tytulu umoéw o prace,
umow cywilno-prawnych,

2/ rozliczanie delegacji i zaliczek pracownikéw,

3/ prowadzenie comiesigcznych kontroli kasy,

4/ dekretacja dowodoéw ksiggowych zakupu towardéw i ustug,

5/ prawidlowe wystawianie faktur VAT, not ksiggowych w oparciu o obowiazujace przepisy ustawy
o podatku od towaréw i ustug VAT oraz ustawy o rachunkowosci,

6/ obstuga ubezpieczen grupowych pracownikéw oraz ubezpieczenia majatku jednostki organizacyjnej,

7/ sporzadzanie miesigcznych raportéw z dziatalnosci zaktadu w tym raportéw ze sprzedazy biletow,,

8/ obstugg systemu ewidencji finansowo-ksiggowej, w tym ksiggowanie faktur i innych dokumentow
ksiggowych zwiazanych z dziatalnoscig zakladu,

9/ realizacja procedury w zakresie identyfikacji schematéw podatkowych oraz przekazywanie informacji i




schematach podatkowych do odpowiedniej komorki Miasta Leszna
10/ terminowa realizacje platnosci zobowiazan zaktadu,
11/ biezgca windykacjg naleznosci zaktadu, w tym m.in.:
¢ sprawdzanie i kontrolg terminowosci wplat,
¢ obstuge inkasa zaleglosci (przedsadows i posgdowa),
12/ obstuge systemu ewidencji gospodarki materiatowej,
13/ obstuge systemu bankowosci elektronicznej, w tym m.in.:
* rejestracj¢ i realizacjg zlecen platnosci zaktadu,
* odbieranie wyciagéw bankowych oraz kontrola dokonanych platnosci, w tym: operatora platnosci
- strony www;
* przesylanie wyciggdw bankowych do systemu finansowo-ksiegowego,
14/analityczne prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosei niematerialnych
i prawnych,
15/ prawidtowe prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naliczanie amortyzacji,
16/ prawidlowe prowadzenie archiwum zaktadowego,
17/ prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z PPK,
18/ wykonywanie innych powierzonych czynnosci i zadan przez przetozonego lub kierownika jednostki
organizacyjnej,
10/ dyspozycyjnosé.

2. Inspektor ds. finansowo- ekonomicznych/ starszy referent ds. finansowo-ekonomicznych/
referent ds. finansowo-ekonomicznych - GF

Inspektor ds. finansowo-ekonomicznych dziata zgodnie z przepisami prawa i zakresem obowiazkdw.
Odpowiada m. in. za:

1/ prawidtowa obshige kasy, w tym:

*  przyjmowanie wplat gotéwkowych od pracownikow, kontrahentdw, jak i innych oséb na
podstawie odpowiednich, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw,

*  wyplaty wszelkich naleznych kwot pieni¢znych na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentow,

*  przestrzegania zasad bezpieczenistwa obrotu gotowkowego,

*  przyjmowanie wplat za sprzedane elektroniczne bilety okresowe i dotadowania do elektronicznej
portmonetki oraz bilety jednorazowe od klientéw i kierowcow,

* prawidlowa, terminowa rejestracjg operacji kasowych, w tym zwigzanych ze sprzedaz biletéw
zgodnie z instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu dokumentow,

¢ prawidlowe wystawianie faktur VAT, not ksiegowych za sprzedane bilety jednorazowe
i okresowe itp.,

®  sporzadzanie raportow kasowych,
przestrzeganie dziennego limitu gotéwki w kasie i ewentualne odprowadzanie wystepujacej
nadwyzki,

®  przestrzeganie obowigzujacych zasad transportu gotowki,

*  przestrzeganie obowigzujacych przepisow i zasad przy pobieraniu i wyplacie pienigdzy w kasie,

¢  kompletowanie i prawidlowe archiwizowanie dokumentéw kasowych,

2/ obstugg elektronicznych biletow oraz aplikacji T@RUN: ,.Ewidencja Biletow™ :

* prawidlowa rejestracje sprzedazy biletow okresowych lub dotadowan do elektronicznej
portmonetki na spersonalizowanych kartach LKM danego klienta (pasazera) oraz w systemie
MUNICOM aplikacja T@RUN ,,Ewidencja Biletow”.

3/ obstuge elektronicznych biletow oraz aplikacji T@RUN: ,Ewidencja Biletow”, w tym:

*  przyjmowanie wnioskéw o wydanie Leszczynskiej Karty Miejskiej (w skrocie LKM),

* prawidlowa rejestracj¢ i personalizacje danych klienta w systemie MUNICOM aplikacja T@RUN
~Ewidencja Biletow™,

e  wiasciwe wydanie sporzadzonej Leszczynskiej Karty Miejskiej pasazerowi,
sprawdzanie dokonanych wptat kaucji przez wnioskodawcéw LKM (comiesieczne uzgadnianie
kaucji i opfat manipulacyjnych zarejestrowanych w systemie technicznym RUK MUNICOM
aplikacja T@RUN ,,Ewidencja Biletow” z systemem ewidencji ksiggowej),




*  sporzadzanie informacji o zlozonych, zarejestrowanych w systemie ,,Ewidencja Biletow™ kartach
i wydanych wnioskach uzytkownikom LKM,
»  kompletowanie i prawidlowe archiwizowanie wnioskéw LKM dla kazdego pasazera,

4/ sprawdzanie prawidtowosci codziennych rozliczen operacji sprzedazy oraz ich uzgadnianie z systemem
ewidencji finansowo - ksiegowej,

5/ wspdlprace, doradztwo i kontrole sprzedazy biletéw w punkeie nr 1 — Centrum Informacji Turystycznej
Urzedu Miasta Leszna ul. Stowianska 24 oraz w punkcie nr 2 — Biblioteka dworcowa MBP w Lesznie im.
St. Grochowiaka,

6/ wykonywanie innych powierzonych czynnosci i zadan przez przetozonego lub kierownika jednostki
organizacyjnej,

71 dyspozycyjnos¢.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 20

Wszelkiego rodzaju zmiany do niniejszego regulaminu wprowadzone zostang w formie pisemnej

§ 21

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin organizacyjny, schemat organizacyjny
MZK i tabela kompetencji wprowadzone Zarzadzeniem dyrektora nr 04/2018 z dnia 23.03.2018 r. oraz
Zarzadzenie dyrektora nr 14/2020 z dnia 21.08.2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie oraz
w schemacie organizacyjnym MZK w Lesznie.

§ 22

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z moca obowiazujaca od dnia 01 sierpnia 2021 r.

Zataczniki:

1. Schemat organizacyjny
2. Tabela kompetencji




