REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Miejski Zaklad Komunikacyjny Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia

w Pabianicach

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin okresla organizacj¢ i zasady dziatania spoftki.

Spotka dziala po nazwa: ,Miejski Zaklad Komunikacyjny Spdétka z ograniczona
odpowiedzialnos$cig”.

Skrocona nazwa spotki: MZK-Pabianice Sp. z 0.0.
Siedziba Spotki: 95-200 Pabianice, ul. Lutomierska 48

MZK-Pabianice Sp. z 0.0. posiada osobowo$¢ prawng i jest zarejestrowana w Rejestrze
Przedsigbiorcow prowadzonym przez Sad Rejestrowy dla Lodzi Srédmiescia XX Wydziat
Krajowego Rejestru Sadowego w £odzi, ul. Pomorska 37 pod nr KRS 0000239613.

MZK-Pabianice Sp. z 0.0. dziata w oparciu o:
Kodeks Spotek Handlowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 18 z pdzn. zm.)

Uchwale nr XLIV/392/05 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia 30.03.2005 r. w sprawie
przeksztatcenia Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego w Pabianicach w jednoosobowg spotke
z ograniczong odpowiedzialnoscia,

Ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.),
Ustawe o gospodarce komunalnej z dnia 20.09.1996 r. (t.j. Dz.U z 2021, poz. 679),

Umowe spotki z dn. 27.04.2005 r. sporzadzong w formie aktu notarialnego przez notariusza
Dariusza Kupisa (z p6zn. zm.).

1. ORGANY SPOLKI

§2

Organami Spotki sa:

l.
2.
3.

Zgromadzenie Wspolnikow
Rada Nadzorcza
Zarzad



§3

Uprawnienia organéw wymienionych w § 1 okresla Umowa Spotki w formie Aktu Notarialnego oraz
Kodeks Spotek Handlowych.

§4
Spotka kieruje Zarzad.
III. ORGANIZACJA SPOLKI
§5
Spotka dzieli si¢ na:
o funkcjonalne komorki organizacyjne,
o Ruch
§6

Naczelng zasada funkcjonowania komoérek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedle ktorej na czele kazdej komorki stoi kierownik, a kazdy pracownik podlega tylko
jednemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§7

W skfad funkcjonalnych komorek organizacyjnych wchodzg nastepujace dzialy 1 samodzielne
stanowiska postugujace si¢ przy oznaczaniu spraw symbolami zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zalgcznik nr 1 do regulaminu:

e NG — Gtowny Ksiegowy/Prokurent/Kierownik Dziatu Ekonomiczno-Finansowego

¢ NG — Dziat Ekonomiczno-Finansowy

e NP - Radca Prawny

e NB —Inspektor ds. BHP i ppoz.

e 10D - Inspektor Ochrony Danych

e |T —Obstuga informatyczna

e NK-Dziat Kadr i Administracji

e NKK — Stanowisko ds. sprzedazy i promoc;ji

e BOK — Biuro Obstugi Klienta

e PSB4 — Punkt Sprzedazy Biletow — Dworzec MZK

e PSB5 — Punkt Sprzedazy Biletéw — Dworzec PKP

e NKS — Sekretariat

W sktad Ruchu wchodza:
e NT — Dzial Techniczny



o NTW —Warsztat

e NTT - Magazyn

e NTM - Myjnia

e NE — Dzial Eksploatacji
e NED - Dyspozytornia

§8

Poszczegolne komoérki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy z pozostatymi komoérkami
organizacyjnymi Spotki.

§9

Komorki organizacyjne majg prawo wystepowac do innych komorek organizacyjnych o dostarczenie
materiatéw merytorycznych lub informacji koniecznych do prawidtowej realizacji swoich zadan.

§10
1. Dziatem kieruje kierownik, ktory ponosi catkowita odpowiedzialno$¢ za prace powierzonego
mu odcinka zgodnie z obowigzujacym zakresem dziatania.
2. Sekretariatem, stanowiskiem ds. sprzedazy i promocji, Biurem Obstugi Klienta (Punktem

Sprzedazy Biletow nr 1), Punktem Sprzedazy Biletow nr 4 — Dworzec MZK i Punktem
Sprzedazy Biletéw nr 5 — Dworzec PKP kieruje Kierownik Dzialu Kadr i Administracji.

3. Dyspozytornig kieruje Kierownik Dziatu Eksploatacji.

4. Warsztatem, Magazynem i Myjnig kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

S. Radca Prawny, Inspektor ds. BHP 1 ppoz., Obstuga informatyczna, Inspektor Ochrony Danych
podlegaja bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

6. Dzialem Ekonomiczno-Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

7. Wykonywanie zadan wiasciwych dla komorek: NP, 10D, IT moze by¢ zlecone
wyspecjalizowanym podmiotom zewngtrznym.

§11

1. We wszystkich komorkach organizacyjnych i1 na kazdym stanowisku pracy winna by¢
zapewniona ciaglos¢ realizowanych zadan.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika sprawy musza by¢ zalatwiane przez innych
pracownikow zatrudnionych w danej jednostce organizacyjne;.

3. W czasie nieobecnosci kierownika jego funkcje przejmuje wyznaczony doraznie lub na state
pracownik. Tworzy si¢ funkcje Zastgpcy Kierownika w Dziale Technicznym i Dziale
Eksploatacji.

4. Zastegpujacy kierownika pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prace komorki i posiada
te same uprawnienia jak kierownik.



IV. ZADANIA, OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA, ODPOWIEDZIALNOSC

§ 12

Zakres uprawnien Zarzadu i Prezesa Zarzadu okresla:

umowa spotki w formie Aktu Notarialnego
Kodeks Spotek Handlowych

§13

Zakres uprawnien i obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego wynika z ustawy o rachunkowosci z dnia

29.09.1994 r. (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz obowigzkow i uprawnien przypisanych
kierownikom dziatow.

§ 14

Kierownik Dziatu kieruje caloksztattem prac wchodzacych w zakres dziatania dziatu.

1.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalno$ci
powierzonego mu odcinka, za wykonywanie obowigzkow z nalezytg staranno$ci i niezbednym
na jego stanowisku zakresem wiedzy zawodowe;j.

Do obowigzkéw kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prawidtowe organizowanie i koordynowanie pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych
oraz nadzoér nad wykonywaniem zadan,

dokonywanie podziatu zadanh poprzez opracowanie zakresOw czynno$ci pracownikow,

pelna 1 kompleksowa realizacja zadan wynikajaca z zakresu dziatania komorek
organizacyjnych, obowigzujacych zarzadzen 1 przepisow lub polecen bezposrednich
zwierzchnikow,

zabezpieczenie warunkow do realizacji nalozonych zadan,

biezaca i okresowa kontrola oraz nadzér nad sposobem, terminem i jakoscig realizacji
nalozonych zadan,

przestrzeganie dyscypliny pracy wiasnej i podlegtych pracownikow,

opracowywanie lub opiniowanie materiatdéw 1 dokumentéw merytorycznych w odniesieniu do
zakresOw swojej dziatalnosci takich jak: projekty plandéw, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji,
analiz, informacji itp.

Odpowiedzialnos$¢ kierownika wynika z postanowien § 14 ust. 1 1 3 niniejszego regulaminu.
Podstawowe uprawnienia kierownika dziatu to:

wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikéw komorki,

wnioskowanie w sprawach dotyczacych wysokosci wynagrodzen, nagrod, odznaczen i kar
regulaminowych oraz rozwigzywania umow o prac¢ w stosunku do podlegtych pracownikow,
udzielanie wytycznych 1 wyjasnien niezbednych dla prawidtowego dziatania komorki,
podpisywanie dokumentow o charakterze wewnetrznym,

opracowywanie planéow urlopéw podleglych pracownikow oraz udzielanie zezwolen na
opuszczenie czesci dnia w sprawach osobistych (w granicach obowigzujacych przepisow)



sporzadzanie opinii i okresowa ocena pracy podlegtych pracownikow.

§ 15

1. Podstawowe obowiazki pracownikoéw MZK-Pabianice Sp. z 0.0. to w szczegolnosci:

gruntowna znajomo$¢ obowigzujacych przepisow z zakresu wykonywanej pracy,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz.

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

dbanie o powierzony sprzet, urzadzenia, materiaty oraz narzedzia pracy,

zapobieganie wszelkiego rodzaju nieprawidlowosciom 1 sprzeniewierzeniom (powiadamiajac
o tym swoich przetozonych),

dbanie o dobre imi¢ Spoiki,

wykonywanie polecen bezposrednich przetozonych.

2. Pracownicy uprawnieni sg do:

regularnego i terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie
0 pracg,

korzystania z urlopéw wypoczynkowych w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami
(zgodnie z kodeksem pracy i zatwierdzonym planem urlopow),

korzystania ze zwolnien z pracy i urlopdw okoliczno$ciowych (zgodnie z kodeksem pracy
I Regulaminem Pracy),

otrzymywania od bezposrednich przetozonych informacji i wytycznych warunkujacych
prawidtowe wykonywanie przydzielonych zadan,

korzystania z innych §wiadczen przewidzianych przepisami obowigzujacymi w Spotce.

V. PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§16

Dzial Kadr i Administracji - NK

a)
b)
c)

d)

f)

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikow spotki, w tym:

nabdr, zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy pracownikow administracji
1 pracownikoéw punktow sprzedazy biletow,

organizowanie 1 kontrolowanie roznych form szkolenia zawodowego 1 doksztatcania
pracownikow,

prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia, awansowania, wyrdzniania 1 karania
pracownikow,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,



10.
11.

12.

9)
h)
i)

)

K)

1)

wystawianie zaswiadczen w sprawach pracownikow 1 §wiadectw pracy,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie kompletowania wnioskéw emerytalno- rentowych,
wykonywanie prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen za prace, potracen z wynagrodzen
(zgodnie z obowigzujacym prawem), sporzadzanie list ptac, nagrdéd i innych $wiadczen
ptacowych wynikajacych ze stosownych przepisow,

ewidencjonowanie zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy, ustalanie uprawnien
i obliczaniem wysoko$ci $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz $wiadczen z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, sporzadzanie list wyplat,

rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz pobieranie
miesiecznych zaliczek zgodnie zustawa o podatku dochodowym od o0sob fizycznych,
naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, FGSP, FP i FEP, przekazywanie
informacji o naliczonym podatku i sktadkach ZUS w ustawowym terminie do dzialu NG
celem zaptaty,

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie PPK oraz programu MULTISPORT,

m) przeprowadzanie na wniosek kierownikow kontroli zwolnien lekarskich pracownikow.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z praca i praktykami uczniow i pracownikow
mtodocianych.

Planowanie i realizacja potrzeb socjalno-bytowych zatogi (kolonie, wczasy, pozyczki,
zapomogi pieni¢zne, itp.)

Prowadzenie gospodarki odzieza stuzbowa kierowcow, dyspozytorow i pracownikow
sprzedazy biletow.

Opracowywanie, ewidencjonowanie oraz biezaca aktualizacja wewnetrznych —aktow
normatywnych, uchwal, zarzadzen, polecen, instrukcji i regulamindéw, pism okdlnych itp.
Inicjowanie i udzial we wdrozeniach spraw zwigzanych z poprawg organizacji zarzadzania
spotka 1 komorkami organizacyjnymi.

Opracowywanie oraz wprowadzanie w zycie zmian strukturalno-organizacyjnych (zmian
kompetencji, zadan, odpowiedzialnos$ci 1 podporzadkowania komoérek organizacyjnych).
Wydawanie 1 gospodarowanie materiatami 1 urzadzeniami biurowymi oraz sprzetem
gospodarczym.

Opracowywanie analiz 1 informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
pracowniczych MZK-Pabianice Sp. z 0.0.

Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w oparciu o ustawg
| zarzadzenia Prezesa Zarzadu z zakresu dziatalnos$ci komorki organizacyjne;j.

Wspotpraca z PUP, ZUS ,US, UM itp.

Stanowisko ds. sprzedazy i promocji - NKK

Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie réznych form sprzedazy wiasnej biletow dla
korzystajacych z transportu publicznego oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie.
Zapewnienie obstugi punktoéw sprzedazy biletow 1 biezaca wspotpraca z punktami sprzedazy.
Przyjmowanie do magazynu, ewidencja i wydawanie wszystkich rodzajow biletow
jednorazowych i okresowych obowigzujagcych w komunikacji miejskiej w Pabianicach oraz
obowigzujacych biletow innych przewoznikdéw na podstawie zawartych umoéw i1 porozumien,
przeznaczonych do dystrybucji dla:

6



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

- punktow sprzedazy biletow,

- kontrahentéw zewngtrznych.

Realizacja czynno$ci, okre$lonych szczegétowo w umowie na sprzedaz agencyjng biletow

oraz w zataczniku nr 10 do umowy wykonawczej z Organizatorem transportu.

Realizowanie zadan zwigzanych z obstugg biletomatow stacjonarnych i mobilnych, w tym

obstuga reklamacji, ewidencjonowanie i wydawanie rolek papieru do biletomatow.

Prowadzenie prawidlowej ewidencji obrotu magazynowego.

Rozliczanie sprzedazy depozytu, wprowadzanie do ewidencji sprzedazy poszczegdlnych

punktow 1 faktur zwigzanych ze sprzedaza biletow depozytowych (przelew — gotéwka) oraz

przekazanie informacji do Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

Przyjmowanie do magazynu, ewidencja i wydawanie rolek do biletomatow.

Zabezpieczenie biletow w magazynie przed kradziezg i zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ materialna za wszystkie bilety znajdujace si¢ na stanie magazynu (w tym

depozytowego).

Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig informacyjno-promocyjng pabianickiej

komunikacji miejskiej, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie, przechowywanie i wydawanie materiatdow promocyjnych MZK,

b) obstuga mediow spotecznosciowych — KomunikacjaPabianice.pl,

c) wspéludziat w organizowaniu obchodéow Europejskiego Tygodnia Mobilnosci we
wspotpracy z UM Pabianice.

Wspotpraca z Dzialem Eksploatacji w zakresie rozliczania kontroli biletow.

Monitorowanie zapotrzebowania na materialy biurowe, przygotowywanie zaméwien na

artykuly biurowe 1 zapewnienie ich dostgpnosci.

Wspotpraca z Wydzialem Infrastruktury Technicznej i Komunikacji UM Pabianice, w tym

zglaszanie z wyprzedzeniem zapotrzebowania na dostawe biletow oraz rolek do biletomatow.

Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikoéw majatkowych (PN i pozabilansowe srodki

trwate) w zakresie Dzialu Kadr 1 Administracji

Realizowanie innych zadah z zakresu administracji zleconych przez Kierownika Dzialu Kadr

i Administracji.

Biuro Obslugi Klienta (Punkt Sprzedazy Biletow nr 1) —- BOK

e

Udzielanie pasazerom informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i taryfach optat.
Sprzedaz biletow obowigzujacych w komunikacji miejskiej w Pabianicach — depozyt oraz
biletow innych przewoznikéw na podstawie zawartych uméw i porozumien, W oparciu
0 program ksiegowy.

Sprzedaz rozktadoéw jazdy.

Biezace odprowadzanie utargéw ze sprzedazy oraz ich rejestracja w programie ksiggowym.
Przyjmowanie od pasazerow korespondencji dotyczacej komunikacji miejskiej — wnioskoéw
(w tym wnioski o wydanie Migawki 1 wnioski o zakodowanie na Migawce uprawnien do
bezptatnych przejazdow), odwotan, reklamacji, skarg oraz przekazywanie korespondencji do
Sekretariatu (za wyjatkiem wnioskow o wydanie Migawki i zakodowanie uprawnien, ktore
rozpatruje BOK).

Personalizacja Migawek oraz przyjmowanie optat dodatkowych za wydanie duplikatu

7



10.

11.

12.

13.
14.

Migawki.

Kodowanie uprawnien do bezptatnych przejazdow na Migawce, po weryfikacji uprawnienia,
w trybie okreslonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pabianic.

Rozpatrywanie reklamacji dotyczacych biletow okresowych kodowanych na Migawce.
Przyjmowanie wptat dotyczacych optat dodatkowych za brak waznego biletu.

Sporzadzanie raportow dotyczacych liczby i1 wartos$ci sprzedanych biletow, prowadzenie
ewidencji i sprawozdawczos$ci kasowej zgodnie z instrukcjami.

Kontrola stanu technicznego urzadzen sprzedazowych (np. terminali ptatniczych, terminala
Migawka), zgtaszanie awarii lub brakéw materiatow eksploatacyjnych (np. rolek).

Dbatos¢ o wizerunek Biura Obslugi Klienta, w tym utrzymanie w czysto$ci pomieszczen
Biura Obstugi Klienta.

Ekspozycja informacji dla pasazeréw w gablotach BOK oraz kontrola aktualnosci informacji.
Nalezyte zabezpieczenie lokalu oraz przechowywanego w nim mienia.

Punkt Sprzedazy Biletow — Dworzec MZK — PSB4

10.

11.

Udzielanie pasazerom informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i taryfach optat.
Sprzedaz biletow obowigzujacych w komunikacji miejskiej w Pabianicach oraz biletow
innych przewoznikow na podstawie zawartych umow i porozumien, W oparciu o program
ksiegowy.

Sprzedaz rozktadow jazdy.

Biezace odprowadzanie utargow ze sprzedazy oraz ich rejestracja w programie ksiegowym.
Przyjmowanie wnioskéw o wydanie Migawki oraz ich przekazywanie do Biura Obstugi
Klienta.

Przyjmowanie od kontrolerow drukéw wystawionych optat dodatkowych i przekazywanie ich
do Stanowiska ds. sprzedazy 1 promocji.

Sporzadzanie raportow dotyczacych liczby 1 wartosci sprzedanych biletow, prowadzenie
ewidencji 1 sprawozdawczos$ci kasowej zgodnie z instrukcjami.

Kontrola stanu technicznego urzadzen sprzedazowych (np. terminali ptatniczych, terminala
Migawka), zglaszanie awarii lub brakow materiatow eksploatacyjnych (np. rolek).

Ekspozycja informacji dla pasazeréw w gablotach na dworcu MZK oraz kontrola aktualnosci
informacji.

Dbatos¢ o wizerunek dworca MZK, w szczegdlno$ci biezace monitorowanie stanu wszystkich
pomieszczen dworca MZK, zieleni oraz podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do
utrzymania obiektu dworca MZK wraz z otoczeniem w naleZytym stanie, w tym zglaszanie
usterek do Dziatu Technicznego.

Nalezyte zabezpieczenie lokalu oraz przechowywanego w nim mienia.

Punkt Sprzedazy Biletow — Dworzec PKP — PSB5

1.

2.

Udzielanie pasazerom informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej, komunikacji
kolejowej 1 taryfach optat.
Sprzedaz biletow obowigzujacych w komunikacji miejskiej w Pabianicach oraz biletow

8
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11.

12.

13.

14.

12.
13.

innych przewoznikOw na podstawie zawartych umow i porozumien, W oparciu 0 program
ksiggowy.

Realizacja czynnosci, okreslonych szczegétowo w umowie na sprzedaz agencyjna biletow.
Sprzedaz rozktadow jazdy.

Biezace odprowadzanie utargdw ze sprzedazy oraz ich rejestracja w programie ksiegowym.
Przyjmowanie wnioskow o wydanie Migawki oraz ich przekazywanie do Biura Obstugi
Klienta.

Przyjmowanie wnioskow o przejazd grupowy LKA.

Przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych LKA.

Wydawanie podréznym poswiadczen zgodnie z odregbnymi instrukcjami i regulaminami.
Realizowanie zwrotéw optat za calkowicie lub czeSciowo niewykorzystane bilety na
przejazdy kolejowe, zgodnie z obowigzujacymi u danego przewoznika przepisami.
Sporzadzanie raportow dotyczacych liczby i wartoSci sprzedanych biletow, prowadzenie
ewidencji i sprawozdawczosci kasowej zgodnie z instrukcjami.

Odbieranie z wyznaczonych pociagdw korespondencji stuzbowej 1 postgpowanie zgodnie
Z wytycznymi przekazywanymi w tym zakresie przez osobg upowazniong.

Kontrola stanu technicznego urzadzen sprzedazowych (np. terminali ptatniczych, terminala
Migawka, terminala do sprzedazy biletoéw kolejowych, kasy fiskalnej), zgtaszanie awarii lub
brakéw materiatléw eksploatacyjnych (np. rolek).

Ekspozycja informacji dla pasazeréw w gablotach MZK w hallu dworca kolejowego oraz
kontrola aktualno$ci informacji.

Nalezyte zabezpieczenie lokalu oraz przechowywanego w nim mienia.

Dbalo$¢ o pomieszczenie kasowe oraz lokal przeznaczony dla kierowcow, w tym zglaszanie
usterek.

Sekretariat - NKS

o

10.

11.

Przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie oraz rozdzial korespondencji papierowej
I elektronicznej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Prowadzenie zbioru dziennikéw promulgacyjnych.

Zaopatrywanie w czasopisma, dzienniki urzgdowe, ksiazki itp.

Prowadzenie archiwum zakladowego: przechowywanie, klasyfikowanie i zabezpieczanie
dokumentéw archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi obiegu
dokumentéw i1 ochrony danych osobowych.

Obstuga centrali telefoniczne;.

Prowadzenie rejestru pieczatek obowigzujacych w MZK-Pabianice Sp. z 0.0. i wystepowanie
o ich fizycznag likwidacje.

Prowadzenie rejestru uméw i porozumien.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Obstuga kalendarza zarzadu: zarzadzanie kalendarzem spotkan zarzadu, umawianie spotkan,
telefoniczne 1 mailowe uzgadnianie terminow.

Obsluga sekretarska zarzadu, organizowanie i obstuga narad, spotkan 1 konferencji
zwolywanych przez zarzad.

Przyjmowanie i obstuga interesantow: udzielanie informacji na temat ustug MZK-Pabianice
Sp. z 0.0., przyjmowanie wnioskdw, skarg i sugestii od pasazeroOw oraz interesantow.



12. Przygotowanie materiatdw na potrzeby zarzadu, rady nadzorczej — we wspotpracy z zarzagdem
1 innymi komoérkami organizacyjnymi.
13. Wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych.

Radca Prawny - NP

1. Obstuga prawna spoéiki na zasadach przewidzianych w odrgbnych przepisach.
2. Informowanie Prezesa Zarzadu i kierownikow komorek organizacyjnych o tresci nowo
wydanych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci MZK Pabianice.

Obsluga informatyczna - | T

1. Utrzymanie i administracja sieci komputerowej, serwerow oraz urzadzen peryferyjnych.

2. Monitorowanie stanu technicznego sprz¢tu i systemow informatycznych.

3. Aktualizacja oprogramowania oraz systemow operacyjnych.

4. Diagnozowanie i rozwigzywanie problemow technicznych zglaszanych przez uzytkownikow.

S. Szkolenie pracownikow w zakresie korzystania z systemow informatycznych 1 aplikacji.

6. Udzielanie pomocy w obstudze programow uzywanych w MZK-Pabianice Sp. z 0.0..

7. Nadz6r nad poprawnym dziataniem systemow kasowych i terminali ptatniczych.

8. Nadzoér nad tworzeniem kopii zapasowych danych firmowych.

9. Nadzér nad bezpieczenstwem danych w systemach informatycznych i1 wspotpraca
z Inspektorem Ochrony Danych.

10.  Weryfikacja dostgpu do danych i systemOéw przez upowaznione osoby, w tym nadawanie
dostgpu do systemow informatycznych, poczty stuzbowej i innych aplikacji, na wniosek.

11.  Implementacja i monitorowanie zabezpieczen sieciowych, w tym firewalli i systemow
antywirusowych.

12.  Identyfikowanie i neutralizacja zagrozen cybernetycznych.

13.  Przeprowadzanie testow bezpieczenstwa systemow IT.
14.  Wsparcie w inwentaryzacji sprzetu komputerowego 1 licencji oprogramowania.

15. Organizowanie serwisu 1 napraw urzadzen.

16.  Rekomendowanie zakupu nowych technologii.

17.  Udziat w planowaniu i wdrazaniu nowych rozwigzan IT.

18.  Testowanie i optymalizacja nowych systemow przed ich uruchomieniem.

19.  Raportowanie powaznych awarii i proponowanie dziatan zapobiegawczych.
20.  Zapewnienie zgodnosci dziatan IT z przepisami prawa i wytycznymi firmy.

Inspektor ds. BHP i ppoz. - NB

1. Kompleksowe organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkéw BHP na stanowiskach pracy i w spolce.

2. Biezacy nadzor 1 okresowa kontrola warunkow pracy i przestrzeganie przepisow BHP przez
pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych.

3. Informowanie Prezesa Zarzadu o stanie BHP.

4, Wspotpraca z osrodkiem medycyny pracy w zakresie badan profilaktycznych.

5. Weryfikacja potrzeb przeprowadzania szkolen oraz organizacja szkolen BHP we wspotpracy
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10.

z kadrami.

Prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa osob 1 ochrony mienia.

Okreslanie potrzeb wyposazenia obiektéw spotki w niezbedny sprzet 1 urzadzenia pozarnicze.
Przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie rejestru zdarzen drogowych, wypadkow drogowych (we wspotpracy z Dziatem
Eksploatacji) oraz wypadkéw przy pracy i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Opiniowanie oraz prowadzenie ewidencji wnioskow pracownikéw o zwrot kosztow zakupu
okularow 1 szkiet korekcyjnych.

Inspektor Ochrony Danych - IOD

10.

11.

12.

13.

Zapewnienie zgodnosci dziatan MZK-Pabianice Sp. z 0.0. z przepisami 0 ochronie danych
osobowych, w szczegbélnosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO).

Wsparcie MZK-Pabianice Sp. z 0.0. w zakresie ochrony danych osobowych, nadzorowanie
procesow przetwarzania danych oraz minimalizowanie ryzyka naruszen ochrony danych.
Monitorowanie i ocena procesOw przetwarzania danych osobowych w MZK-Pabianice
Sp. Z 0.0., audytowanie dzialan pod katem zgodnosci z RODO oraz innymi obowigzujacymi
przepisami prawa.

Udzielanie wskazéwek 1 porad w zakresie prawidlowego przetwarzania danych osobowych
dla pracownikéw MZK-Pabianice Sp. z 0.0..

Ocena ryzyka zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Regularne przeprowadzanie audytow wewngtrznych w celu oceny, czy procedury
przetwarzania danych sg zgodne z przepisami RODO oraz polityka ochrony danych.
Organizowanie szkolen dla pracownikow MZK-Pabianice Sp. z 0.0. w zakresie ochrony
danych osobowych, podnoszenie $wiadomosci w zakresie prawidlowego przetwarzania
danych.

Reagowanie na przypadki naruszenia ochrony danych osobowych, prowadzenie dochodzen,
zglaszanie naruszen organowi nadzorczemu (UODOQ) oraz osobom, ktorych dane dotycza,
w przypadku wymogu.

Wspolpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych w sprawach zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych, w tym zglaszanie przypadkow naruszen.
Opracowywanie 1 aktualizowanie polityk, procedur oraz regulacji dotyczacych ochrony
danych osobowych w MZK-Pabianice Sp. z 0.0., takich jak Polityka Ochrony Danych
Osobowych, procedura zglaszania naruszen, regulaminy.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi MZK-Pabianice Sp. z 0.0. w zakresie
wdrazania i monitorowania praktyk zgodnych z RODO, w szczegdlnosci wspotpraca z IT w
zakresie bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych.

Weryfikacja zgdd na przetwarzanie danych: sprawdzanie, czy zgody na przetwarzanie danych
osobowych s3 uzyskiwane zgodnie z wymogami prawa i1 czy s3 one odpowiednio
dokumentowane.

Weryfikacja umow powierzenia przetwarzania danych: sprawdzanie, czy umowy
Z podmiotami przetwarzajagcymi dane osobowe (np. podwykonawcami, dostawcami ustug IT)
zawierajg odpowiednie zapisy dotyczace ochrony danych osobowych.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Monitorowanie terminéw przechowywania danych osobowych oraz nadzér nad ich
bezpiecznym usuwaniem po zakonczeniu okresu przechowywania.

Przyjmowanie i1 obsluga wnioskéw o0séb, ktéorych dane dotycza, o dostgp do danych
osobowych, ich poprawienie lub usunigcie.

Udzielanie odpowiedzi na pytania i zapytania zwigzane z ochrong danych osobowych,
zarOwno wewnetrzne, jak 1 zewnetrzne, w tym dotyczace realizacji praw osob, ktorych dane
dotycza.

Tworzenie 1 utrzymywanie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, w ktorym
zawarte sg informacje o celach, podstawach prawnych, kategoriach danych oraz okresach ich
przechowywania.

Prowadzenie rejestru przypadkdw naruszen ochrony danych osobowych, w tym
dokumentowanie wszystkich incydentdéw i dziatan podjetych w wyniku naruszen.

Zapewnienie ochrony danych osobowych we wszystkich nowych projektach oraz procesach
organizacyjnych w MZK-Pabianice Sp. z 0.0..

Dzial Techniczny - NT

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Wykonywanie napraw biezacych, awaryjnych i powypadkowych autobuséw oraz innych
pojazdow MZK-Pabianice Sp. z 0.0..

Prowadzenie biezacych konserwacji i przegladow taboru oraz maszyn i1 urzadzen
warsztatowych — zgodnie z zasadami (przepisami) obstugi techniczne;.

Planowanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie zakupu taboru, urzadzen, maszyn, pomocy
warsztatowych, gospodarki energetycznej i wodno-sciekowej, budownictwa oraz ochrony
srodowiska.

Przygotowanie posiadanego taboru autobusowego do wystania go na trasy w nalezytym stanie
technicznym 1 sanitarnym zapewniajagcym bezawaryjng eksploatacj¢ oraz bezpieczny przewoz
pasazerow 1 bezpieczenstwo ruchu na drogach publicznych.

Opracowanie planow w zakresie remontow gtownych i $rednich taboru oraz maszyn
| urzadzen warsztatowych a takze remontow budynkow, budowli i instalacji.

Terminowe realizowanie badan technicznych pojazdow MZK.

Wspotpraca z jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie remontow gtéwnych
| $rednich taboru.

Utrzymywanie pogotowia technicznego w ciaglej gotowos$ci technicznej, usuwanie awarii
autobusow na linii.

Prowadzenie gospodarki maszynami, urzagdzeniami warsztatowymi, narzedziami.
Przekazywanie maszyn 1 urzadzen do remontu.

Dokonywanie odbioru taboru maszyn i urzadzen po remontach wykonywanych na zlecenie
spotki.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki czg¢$ciami zamiennymi.

Prowadzenie gospodarki materiatami eksploatacyjnymi (paliwa, smary, ogumienie,
akumulatory).

Wystepowanie z wnioskami o wycofanie z ruchu taboru, maszyn 1 urzadzen zagrazajacych
bezpieczenstwu.

Ustalanie norm techniczno-technologicznych i czasu pracy na roboty wykonywane w spotce.
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.

Zapewnienie wilasciwego stanu technicznego budynkéw, budowli i1 instalacji bedacych
w uzytkowaniu spotki.

Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie gospodarki energetyczno-cieplnej, wodno-
sciekowej i ochrony $rodowiska, odpadami (w tym BDO) i przemystowymi oraz budownictwa
(z wylaczeniem planowania).

Prowadzenie ksiag obiektow, budynkow i budowli.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych
spotki w materiaty, narz¢dzia, czesci zamienne, odziez ochronng i roboczg, sprzet ochrony
indywidualnej, $rodki czysto$ci itp. na podstawie planu zamdéwien oraz indywidualnych
wnioskéw kierownikow dziatow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi w oparciu o ustawe
| zarzadzenia Prezesa Zarzadu z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej. Opracowywanie
uméw 1 zaméwien na dostawy ustug 1 materialdw o wartosci ponizej ktorej nie jest
obowigzkowe stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych i nadzér nad ich realizacja.
Ustalanie norm zapas6w materiatlowych i ich przestrzeganie.

Sporzadzanie planow zagospodarowania zapaséw nieprawidlowych.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki wszystkimi materiatami znajdujacymi si¢ w magazynie
spotki.

Podstawowe zadania polegajace na wspotdziataniu z organami samorzadu terytorialnego przy
wykonywaniu zadan specjalistycznych w zakresie ochrony ludnosci i jej dobr materialnych,
funkcjonowania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz profilaktyki
i szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony na zasadach przewidzianych
W odrgbnych przepisach.

Prowadzenie spraw dotyczacych =zlecenia 1 nadzorowania czynno$ci zwigzanych
z przegladami, konserwacjg i naprawami infrastruktury torowo-sieciowe;j.

Prowadzenie gospodarki i rozliczen w zakresie odziezy ochronnej 1 robocze;.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego, ruchomego 1 nieruchomego (sprawy zwigzane
z geodezja, ksiggi wieczyste itp.).

Zarzadzanie nieruchomos$ciami.

Wykonywanie prac zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow zaplecza
technicznego.

Wykonywanie kosztoryséw budowlanych.

Wykonywanie kosztoryséw napraw powypadkowych.

Utrzymywanie czystosci na terenie placu zajezdni oraz utrzymanie zieleni na terenie Spotki
oraz przy budynku dworca MZK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Obrong Cywilna.

Ewidencjonowanie sprzedazy ustug dotyczacych Dzialu Technicznego kasg fiskalng oraz ich
rozliczanie.

Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikow majatkowych (PN i pozabilansowe $rodki
trwate) w zakresie Dzialu Technicznego.

Magazyn - NTT

1.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencja i wydawaniem
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materialow w magazynie.

2. Prowadzenie prawidtowej ewidencji obrotu magazynowego.

3. Prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi i uzytkowymi.

4. Przygotowanie magazynu i udzial w inwentaryzacji.

5. Prawidlowe przechowywanie, sktadowanie i konserwacja materialéw w magazynie.

6. Zabezpieczenie materialow przed pozarem, kradziezg i zniszczeniem.

7. Odpowiedzialno$¢ materialna za wszystkie dobra znajdujace si¢ na stanie magazynu.

Myijnia - NTM

1. Mycie i sprzatanie wewnatrz autobusow nalezacych do MZK-Pabianice Sp. z o.0.

2. Swiadczenie ustug zewnetrznych polegajacych na myciu:
- samochodow cig¢zarowych i autobus6w za pomoca urzadzenia myjni automatycznej,
- samochodow osobowych i dostawczych metodg bezdotykowa.

3. Mechaniczne i reczne od$niezanie ciggéow pieszych podczas opaddw $niegu.

4, Ewidencjonowanie sprzedazy ustug kasg fiskalng wraz z rozliczeniem sprzedazy.

Warsztat — NTW

© o N

11.

12.

W porozumieniu z kierownictwem dzialu prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych
Z przyjmowaniem, ewidencjg i wydawaniem pojazdoéw z warsztatu.

Prowadzenie dokumentacji Zlecen Warsztatowych.

Zabezpieczanie wng¢trza naprawianego pojazdu przed zabrudzeniem, a po naprawie
podstawianie pojazdu do mycia.

Przestrzegania obowiazujacych na terenie Spotki aktualnie obowiazujacych przepisow ppoz,,
BHP, a takze przepiséw ruchu drogowego podczas wyjazdow poza zajezdni¢ w szczegdlnosci
do awarii.

Swiadczenie ushig zewnetrznych polegajacych na naprawie samochodéw ciezarowych
| autobusow.

Sktadanie w Magazynie zapotrzebowania do zakupu w uzgodnieniu z kierownictwem dziatu
technicznego niezbgdne do naprawy pojazdow czesci.

Zabezpieczanie Warsztatu przed pozarem, kradziezg 1 zniszczeniem.

Odpowiedzialnos$¢ za catos¢ sprzgtu 1 narzedzi znajdujace si¢ na wyposazeniu Warsztatu.
Odpowiedzialno$¢ za przekazywane pojazdow do naprawy przez zewngtrzne serwisy 1 firmy.
W  przypadku wykrycia dodatkowych usterek, warsztat podejmuje w porozumieniu
z kierownictwem dziatu decyzje w celu podjecia dalszej naprawy.

Scista wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Spolki, a w szczegolnosci
z Dyspozytorem w celu zapewnienia sprawnosci systemu transportowego.

Mechaniczne i r¢czne od$niezanie ciggdw pieszych i drogowych podczas opadow $niegu.

Dzial Eksploatacji - NE

Organizowanie obslugi ruchu pasazerskiego zgodnie z zasadami okreslonymi w stosownej
umowie z organizatorem komunikacji miejskiej.

Organizowanie, nadzor 1 prowadzenie kontroli ruchu autobuséw na liniach (punktualno$¢
kursowania, wyznaczanie objazdow, biezace usuwanie awarii pojazdow, realizowanie
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

czynnos$ci dotyczacych kolizji i wypadkow z udziatem autobuséw MZK itp.)

Uktadanie, wymienianie i utrzymywanie w nalezytym stanie rozkladéw jazdy oraz informacji
dla pasazeréw umieszczanych na przystankach i w autobusach.

Eksportowanie rozkladéw jazdy na potrzeby portalu KomunikacjaPabianice.pl oraz
wyszukiwarek potaczen.

Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania informacji pasazerskiej w autobusach, na
przystankach i Internecie, w tym kontrola funkcjonowania zapowiedzi glo§nomowiacych.
Nadzo6r nad poprawnoscig funkcjonowania systemu ITS i czytnikow kontrolerskich.

Nadzor nad monitoringiem wizyjnym w autobusach i na terenie zajezdni — kontrola
prawidtowosci funkcjonowania, zgrywanie i archiwizowanie plikow dla potrzeb Spotki oraz
przekazywanie na wniosek uprawnionych stuzb wraz z ewidencjonowaniem wydanych
nagran.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg biletow w autobusach, rozpatrywaniem odwotan
od natozonych optat dodatkowych oraz praca kontroleréw, windykacjg, raportowanie do
Wydziatu Infrastruktury Technicznej i Komunikacji liczby wykonanych kontroli biletéw oraz
natozonych optat dodatkowych.

Swiadczenie dodatkowych ustug przewozowych (poza rozktadem jazdy).

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi taboru.

Likwidacja szkdd komunikacyjnych.

Wyliczanie podatku od §rodkéw transportowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajeciem miejsc parkingowych na terenie zaktadu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynaj¢eciem powierzchni reklamowych wewnatrz
I Na zewnatrz autobusow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z emisja plansz informacyjnych na ekranach w autobusach
(system emisji reklam).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymienianiem rozkladow 1 informacji innych
przewoznikow zgodnie z obowigzujagcymi umowami.

Opracowywanie umow i zaméwien na dostawy towardéw i ustug oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi w oparciu o ustawe 1 zarzadzenia Prezesa Zarzadu
z zakresu dziatalnosci komorki organizacyjne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawnie wymaganymi dokumentami do S$wiadczenia
zarobkowego przewozu o0sob (licencja, zezwolenia, zaswiadczenia itp.).

Organizowanie, biezacy nadzor i kontrola pracy kierowcow (sporzadzanie plandw pracy
kierowcow, planow urlopow, rozliczanie czasu pracy, jako$ci pracy itp.)

Prowadzenie dokumentacji kierowcow (Swiadectwa kwalifikacji, prawa jazdy, badania
lekarskie, ewidencja obowigzkowych szkolen).

Wspotpraca z Policja 1 Strazg Miejskg w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
I rozwigzywaniu innych spraw przy wykorzystaniu nagran monitoringu zamontowanego
w autobusach.

Zapewnienie catlodobowej obsady dyspozytorskiej oraz nadzor nad prawidlowym
funkcjonowaniem Dyspozytorni.

Realizowanie badania kierowcéw wykonujacych prace na linii w zakresie trzezwo$ci oraz
obecnosci w organizmie substancji dziatajacych podobnie do alkoholu.

Biezaca wspotpraca z Organizatorem — Wydziatem Infrastruktury Technicznej i Komunikacji
w zakresie, okreslonym w umowie wykonawcze;.
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.
34.

Rozliczanie linii i pracy eksploatacyjnej.

Rozliczanie i sprawdzanie poprawnosci kart drogowych (czas pracy, km, paliwo).

Wydawanie kart do tankowania i ich uzupetnianie / wymiana.

Miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa / energii elektrycznej w rozbiciu na pojazdy.
Przydzielanie wozow do stalej obsady.

Udzial w kontroli zwolnien lekarskich pracownikow.

Sprawozdawczos¢ w zakresie liczby przewozonych pasazeréw, na podstawie danych
Z bramek zliczajacych.

Przekazywanie do Inspektora ds. BHP 1 ppoz. informacji o zdarzeniach i wypadkach
drogowych.

Wspotpraca dotyczaca promocji ustug MZK ze Stanowiskiem ds. sprzedazy i promocji.
Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikow majatkowych (PN i pozabilansowe $rodki
trwate) w zakresie Dzialu Eksploatacji.

Dyspozytornia — NED

Awnh e

© No o

10.

11.

12.

13.
14.

Zapewnienie ciggltosci 1 bezpieczenstwa ustug transportu publicznego na terenie Pabianic.

Udzielanie informacji telefonicznej pasazerom o funkcjonowaniu komunikacji miejskie;j.

Koordynowanie ruchu pojazdéw MZK oraz monitorowanie ich funkcjonowania.

Wydawanie kierowcom i przyjmowanie od kierowcow dokumentdéw pojazdu, karty drogowe;j

oraz dokumentacji zwigzanej z obsluga zadania komunikacyjnego.

Przydzielanie pojazdéw do zadan.

Wymiana rozktadéw i1 zaswiadczen w teczkach przy zmianach.

Reagowanie na sytuacje kryzysowe i awarie systemu transportowego.

Monitorowanie ruchu pojazdow: S$ciste nadzorowanie lokalizacji pojazdow za pomoca

systemu GPS oraz przyjmowanie zgtoszen o ewentualnych opdznieniach, awariach lub innych

nieprawidlowosciach.

Biezaca koordynacja pracy kierowcow, w tym: uzupelnianie obsady zadanh w poszczegdlne

dni oraz organizowanie zast¢pstw, z uwzglednieniem ustawy o czasie pracy kierowcow.

Zarzadzanie incydentami: podejmowanie dziatan w przypadku awarii, wypadkow, opdznien

lub innych kryzysowych sytuaciji.

Realizowanie procedur zwigzanych z awarig pojazdu: podejmowanie decyzji o odstawieniu

uszkodzonego pojazdu, wyznaczenie pojazdu zastgpczego, informowanie pasazerow.

Zglaszanie wypadkow odpowiednim stuzbom (policja, pogotowie), zapewnienie wsparcia

kierowcy 1 pasazerom, organizowanie transportu zastgpczego.

Dostosowanie tras kursow w przypadku sytuacji nadzwyczajnych.

Przekazywanie informacji do systemu ITS o zmianach w kursach, opdznieniach oraz

o wszelkich utrudnieniach:

a) tablice dynamicznej informacji pasazerskiej,

b) portal KomunikacjaPabianice.pl — modut ,,Ogtoszenia” (komunikaty dyspozytorskie),

C) ustawianie zmian tras do pojazdow,

d) wspotpraca z Dzialem Nadzoru Ruchu MPK-Lo6dz Sp. z o0.0. w zakresie informacji
pasazerskiej na temat zmian w funkcjonowaniu linii tramwajowej,

e) przekazywanie informacji osobom odpowiedzialnym za redagowanie treSci w mediach

16



15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.
34.

35.

spoteczno$ciowych.
Przyjmowanie zgloszen: obsluga zgloszen awarii, problemoéw z pojazdami oraz zgloszen od
pasazerow.
Prowadzenie dokumentacji: wypelnianie raportow dziennych, dokumentowanie sytuacji
awaryjnych, zmian w kursach oraz sporzadzanie raportéw o funkcjonowaniu komunikacji,
rozliczanie zadan i kart drogowych, rozliczanie objazdéw i kurséw straconych.
Nanoszenie tankowan (ilosci paliwa) pojazdow, nadzor nad poprawnos$cig dziatania programu
ALMAR.
Scista wspdlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu zapewnienia sprawnosci
systemu transportowego.
Utrzymywanie statej acznosci z kierowcami.
Raportowanie do kierownika Dzialu Eksploatacji o stanie ustug, opdznieniach, incydentach
oraz innych sytuacjach wymagajacych interwenc;ji.
Dbatos¢ o ergonomi¢ stanowiska pracy oraz utrzymanie porzagdku w pomieszczeniu
dyspozytorni.
Wspolpraca z zarzadcami droég w zakresie utrzymania przejezdnosci tras komunikacyjnych.
Biezace obserwowanie monitoringu na przystankach, w autobusach oraz w obiektach MZK i
wspotpraca z Policjg i Straza Miejska w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa.
Biezace zglaszanie probleméw z funkcjonowaniem:
1) systemu ITS, w tym tablic dynamicznej informacji pasazerskiej,
2) biletomatow stacjonarnych i mobilnych,
3) czytnikow kontrolerskich.
Realizowanie badania trzezwosci kierowcdw podejmujacych prace na linii oraz wyrywkowo
przy zakonczeniu pracy na linii.
Kontrolowanie kierowcow podejmujacych prace na linii 1 konczacych pracge na linii
w zakresie posiadania wymaganego stroju stuzbowego.
Przyjmowanie rzeczy znalezionych w autobusach oraz udzielanie pasazerom informacii,
postepowanie w trybie okreslonym w ustawie z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach
znalezionych.
Realizowanie wspotpracy w zakresie dotyczacym zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci
zadysponowanie autobuséw na polecenie shuzb realizujacych zadania zarzadzania
kryzysowego do celow niezwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskie;.
Ogolny nadzor terenu zajezdni w porze nocnej i dni wolne od pracy oraz nadzoér nad
serwerownig ITS.
Przyjmowanie wptat za parking (poza statymi umowami) i1 rozliczanie wptaconych naleznosci
z Dzialem Ekonomiczno-Finansowym.
Zapewnienie biezacego utrzymania $rodkéw higienicznych na krancéwkach.
Zamawianie, odbior 1 wydawanie wody mineralnej w okresie letnim oraz w dystrybutorach na
krancowkach.
Wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie zapewnienia taboru do realizacji zadan.
Ewidencjonowanie sprzedazy uslug dotyczacych Dzialu Eksploatacji kasa fiskalng wraz z
rozliczeniem sprzedazy.
Wydawanie i przyjmowanie kluczy do obiektow MZK wraz z prowadzeniem ksigzki kluczy.
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Dzial Ekonomiczno-Finansowy — NG

R A

o o

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

Prowadzenie ksiggowosci spotki zgodnie z zasadami zawartymi w zaktadowym planie kont.

Opracowywanie planéw finansowych

Opracowywanie analiz ekonomicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnos$ci spotki w zakresie kompetencji Dzialu

Ekonomiczno-Finansowego.

Opracowywanie wnioskow kredytowych.

Prowadzenie rozliczen z budzetem.

Rozliczanie kosztow dziatalnos$ci podstawowej, pomocniczej i ogoélnej wg rodzajow,

stanowisk kosztow.

Opracowywanie preliminarzy kosztow.

Dokonywanie kalkulacji kosztow planowanych i rzeczywistych.

Sporzadzanie informacji z kosztow dziatalno$ci podstawowej 1 pomocnicze;.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, dekretowanie dowodow ksiggowych,

wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego RAI i kontrola formalno-

rachunkowa faktur wptywajacych do NG.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozrachunkami i rozliczeniami pieni¢znymi.

Realizowanie wptat podatkow, sktadek ZUS i innych obowigzkowych optat.

Rozliczanie zaliczek pieni¢znych na podstawie dokumentéw ksiggowych.

Kontrola dokumentéw przyjmowanych do rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych.

Dokonywanie rozliczen bezgotowkowych.

Dokonywanie wyptat gotowkowych.

Przyjmowanie wptat gotéwkowych.

Podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Kontrola raportow kasowych z punktéw sprzedazy biletow.

Przechowywanie, ochrona gotowki, czekéw 1 innych wartosci pienig¢znych.

Ewidencja rzeczowych sktadnikow majatku trwatego, niskocennych srodkow trwatych.

Prowadzenie rejestrow zakupu materiatow, ustug i towaréw oraz sprzedazy materiatow, ustug

i towarow oraz dekretowanie faktur zakupu.

Rozliczanie inwentaryzacji oraz r6znic inwentaryzacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku spotki w zakresie terminu

ptatnosci polis oraz ustalenia wartosci ksiggowej przedmiotu ubezpieczenia (Srodkow

trwatych, srodkow obrotowych).

Ksiggowanie w systemie RAI faktur wystawianych w innych systemach informatycznych.

Rozliczanie sprzedazy nieobjetej systemem RAI na wlasciwe konta sprzedazy netto 1 podatku

VAT.

Obstuga biletomatow w zakresie:

a) przyjmowania i liczenia gotowki z biletomatow stacjonarnych,

b) sporzadzania pakietow z przeliczenia gotowki do banku,

c) sprawdzania dokumentacji sprzedazy z systemem Platinum,

d) rozliczania zaptaty za faktury rejestrujagce sprzedaz z biletomatow z wplywami
zZ biletomatow (gotowka, karty platnicze, BLIK),
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30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

e) kontroli rozliczen za sprzedane bilety z innymi przewoznikami.

Ksiggowanie wynagrodzen wg kosztow rodzajowych i miejsca powstania na podstawie
danych otrzymanych z programu Enova z dziatu NK.

Analiza prawidlowosci rozliczenia wynagrodzen.

Rozliczenie wptat odszkodowan za naprawy powypadkowe z fakturami kosztowymi
| informacjami z dziatow NE i NT oraz decyzjami od ubezpieczyciela.

Ustalenie sprzedazy biletow innych przewoznikéw z NKK w celu ustalenia kosztu sprzedazy
tych biletow.

Sprawdzanie zgodnos$ci wptat do kasy z raportami z kas fiskalnych.

Sprawdzanie zgodnos$ci wptat do banku z wptatg z kart ptatniczych i rozliczanie sprzedazy za
pomocg kart platniczych.

Rozliczanie wptat do banku dokonywanych przez punkty sprzedazy biletow za bilety
W rozbiciu na rodzaj sprzedanych biletéw (migawka, aglomeracja, bilety MPK, bilety task)
wg sporzadzonych przez punkty sprzedazy zestawien (cedut).

Prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikéw majatkowych (PN i pozabilansowe $rodki
trwale) w zakresie Dzialu Ekonomiczno-Finansowego.

§17

Strukture organizacyjng MZK-Pabianice Sp. z 0.0. w sposob graficzny przedstawia zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§18
Zmiany regulaminu dokonywane sa w sposob przyjety dla jego ustalenia.

Regulamin organizacyjny podany zostanie do wiadomos$ci pracownikéw w sposob
ZWYCZajowo przyjety w spoice.
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