REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Miejski Zaklad Komunikacyjny Spolka z ograniczong odpowiedzialno$cia
w Pabianicach

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Niniejszy regulamin okres$la organizacje 1 zasady dziatania spotki.
2.  Spolka dziala po nazwa: ,Miejski Zaklad Komunikacyjny Spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia”.
Skrocona nazwa spotki: MZK-Pabianice Sp. z 0.0.
3. Siedziba Spoétki: 95-200 Pabianice, ul. Lutomierska 48
4. MZK-Pabianice Sp. z 0.0. posiada osobowo$¢ prawna i jest zarejestrowana w Rejestrze
Przedsigbiorcow prowadzonym przez Sad Rejestrowy dla Lodzi Srédmiescia XX Wydziat
Krajowego Rejestru Sadowego w Lodzi, ul. Pomorska 37 pod nr KRS 0000239613.
5. MZK-Pabianice Sp. z o. o dziala w oparciu o:

Kodeks Spotek Handlowych (Dz.U z 2016 poz. 1578 z pdzn. zm.)

uchwate nr XLIV/392/05 Rady Miejskiej w Pabianicach z dnia 30.03.2005 r.
w sprawie przeksztalcenia Miejskiego Zakladu Komunikacyjnego w Pabianicach
w jednoosobowa spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia,

e ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (Dz.U z 2016, poz.1047 z p6zn.zm),

ustawe o gospodarce komunalnej z dnia 20.09.1996 r. (Dz.U z 2016, poz. 573 z p6zn.zm),

umowe spotki z dn. 27.04.2005 r. sporzadzona w formie aktu notarialnego przez notariusza
Dariusza Kupisa.

1. ORGANY SPOLKI
§2
Organami Spotki sa:
1. Zgromadzenie Wspdlnikow
2. Rada Nadzorcza
3. Zarzad



§3

Uprawnienia organéw wymienionych w § 1 okresla Umowa Spotki w formie Aktu Notarialnego oraz

Kodeks Spoétek Handlowych.

§ 4
Spoika kieruje Zarzad.

III. ORGANIZACJA SPOLKI

§5
Spotka dzieli si¢ na:
o funkcjonalne komorki organizacyjne
J Ruch

§6

Naczelna zasada funkcjonowania komoérek organizacyjnych jest

zasada jednoosobowego

kierownictwa, wedle ktorej na czele kazdej komorki stoi jeden kierownik, a kazdy pracownik podlega

tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

§7

W sklad funkcjonalnych komorek organizacyjnych wchodza nastgpujace dzialy 1 samodzielne

stanowiska postugujace si¢ przy oznaczaniu spraw symbolami

organizacyjnym stanowiacym zafqcznik nr 1 do regulaminu:

zgodnie ze schematem

NG — Gtowny Ksiggowy/Prokurent/Kierownik Dziatu Ekonomiczno-Finansowego

NG — Dzial Ekonomiczno-Finansowy
NP — Radca Prawny

NK — Dzial Kadr i Administracji
NKK - Depozyt Towarow

NB — Stuzba BHP i p/poz.

NS — Samodzielny Referent

W sktad Ruchu wchodza:
NT — Dziat Techniczny
NTT — Magazyn



NTM - Myjnia
NE — Dzial Eksploatacji
§8

Poszczegolne komorki organizacyjne zobowigzane sa do wspdlpracy z pozostalymi komodrkami
organizacyjnymi zaktadu.

§9

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

§10

Komorka organizacyjna kieruje kierownik, ktory ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ za prace
powierzonego mu odcinka zgodnie z obowigzujacym zakresem dziatania.

§11

1. We wszystkich komorkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy winna by¢
zapewniona ciaglto$¢ realizowanych zadan.

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

3. W czasie nieobecnos$ci kierownika jego funkcje przejmuje wyznaczony doraznie lub na state
pracownik.

4. Zastegpujacy kierownika pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za pracg komorki i posiada

te same uprawnienia jak Kierownik.

IV. ZADANIA, OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA, ODPOWIEDZIALNOSC

§ 12

Zakres uprawnien Zarzadu 1 Prezesa Zarzadu okresla:
. umowa spotki w formie Aktu Notarialnego
o Kodeks Spotek Handlowych

§13
Zakres uprawnien i obowiazkow Gloéwnego Ksiggowego wynika z ustawy o rachunkowosci z dnia

29.09.1994 r. (Dz.U z 2016, poz.1047 z pdzn.zm) oraz obowiazkéw 1 uprawnien przypisanych
kierownikom dziatow.



§ 14

Kierownik Dziatu kieruje catoksztattem prac wchodzacych w zakres dziatania dziatu.

1.

Do obowiazkéw kierownika dzialu nalezy w szczegdlnosci:

prawidtowe organizowanie i1 koordynowanie pracy w podleglej komorce oraz nadzoér nad
wykonywaniem zadan,

dokonywanie podziatu zadan poprzez opracowanie zakresOw czynno$ci pracownikow,

pelna 1 kompleksowa realizacja zadan wynikajaca z =zakresu dziatania komorki,
obowiazujacych zarzadzen i przepisoOw lub polecen bezposrednich zwierzchnikow,
zabezpieczenie warunkow do realizacji natozonych zadan,

biezaca i okresowa kontrola oraz nadzér nad sposobem, terminem i jakoscia realizacji
natozonych zadan,

przestrzeganie dyscypliny pracy wtasnej i podlegtych pracownikéw,

opracowywanie lub opiniowanie materiatlow i dokumentow merytorycznych w odniesieniu do
zakresow swojej dziatalnos$ci takich jak: projekty plandw, zarzadzen, regulamindw, instrukcji,
analiz, informacji itp.

Podstawowe uprawnienia kierownika dziatu to:

wydawanie opinii w sprawie doboru pracownikow komorki,

wnioskowanie w sprawach dotyczacych wysoko$ci wynagrodzen, nagroéd, odznaczen i kar
regulaminowych oraz rozwiagzywania uméow o pracg¢ w stosunku do podleglych pracownikow,
udzielanie wytycznych i wyjasnien niezbednych dla prawidtowego dziatania komorki,
podpisywanie dokumentoéw o charakterze wewngtrznym,

opracowywanie planow urlopow podlegtych pracownikow oraz udzielanie zezwolef na
opuszczenie czgsci dnia w sprawach osobistych (w granicach obowiazujacych przepisow)
sporzadzanie opinii 1 okresowa ocena pracy podlegtych pracownikow.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za catoksztalt dziatalnosci
powierzonego mu odcinka, za wykonywanie obowiazkow z nalezyta staranno$ci 1 niezbgdnym
na jego stanowisku zakresem wiedzy zawodowe;j.

Odpowiedzialno$¢ kierownika wynika z postanowien § 14 pkt 1 i 3 niniejszego regulaminu.

§ 15

. Podstawowe obowiazki pracownikow MZK-Pabianice Sp. z 0.0. to w szczegdlnosci:

gruntowna znajomos$¢ obowiazujacych przepisow z zakresu wykonywanej pracy,

efektywne wykorzystanie czasu pracy,

sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp 1 p/poz.

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

dbanie o powierzony sprzgt, urzadzenia, materiaty oraz narzgdzia pracy,

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

dbanie o dobre imie¢ zakladu,

wykonywanie polecen bezposrednich przetozonych.



2. Pracownicy uprawnieni sa do:

regularnego 1 terminowego otrzymywania wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w umowie
0 prace,

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 urlopow okoliczno$ciowych (zgodnie z kodeksem pracy i
Reg. Pracy),

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

korzystania z innych §wiadczen przewidzianych przepisami obowiazujacymi w zaktadzie.

V. PODSTAWOWE ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 16

Dzial Kadr i Administracji - NK

a)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

)

k)

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikow spotki w tym:

nabor, zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i list obecnosci pracownikow administracji,
organizowanie 1 kontrolowanie roznych form szkolenia zawodowego 1 doksztatcania
pracownikow,

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

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

wystawianie zaswiadczen w sprawach pracownikow 1 §wiadectw pracy,

prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie kompletowania wnioskow emerytalno- rentowych,
wykonywanie prac zwiazanych z obliczaniem wynagrodzen za pracg, potracen z wynagrodzen
(zgodnie z obowigzujacym prawem), sporzadzanie list ptac, nagréd i innych $wiadczen
ptacowych wynikajacych ze stosownych przepisow,

ewidencjonowanie zaswiadczen o czasowej niezdolno$ci do pracy, ustalanie uprawnien i
obliczaniem wysokosci §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
miesigcznych zaliczek 1 przekazywanie ich do wlasciwego Urzedu Skarbowego zgodnie z
ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, naliczanie i odprowadzanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz FGSP, FP i FEP.

Prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z praca i1 praktykami uczniow i1 pracownikdéw
mtodocianych.

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

Prowadzenie gospodarki odzieza stuzbowa kierowcow 1 dyspozytorow.

Opracowywanie oraz biezaca aktualizacja wewngtrznych aktéw normatywnych, uchwat,

5



9.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

zarzadzen, polecen, instrukcji 1 regulaminow, pism okolnych itp.

Inicjowanie 1 udzial we wdrozeniach spraw zwiazanych z poprawa organizacji zarzadzania
spotka 1 komorkami organizacyjnymi.

Opracowywanie oraz wprowadzanie w zycie zmian strukturalno-organizacyjnych (zmian
kompetencji, zadan, odpowiedzialnosci i podporzadkowania komoérek organizacyjnych).
Wydawanie 1 gospodarowanie materialami 1 urzadzeniami biurowymi oraz sprze¢tem
gospodarczym.

Sporzadzanie planow sprzedazy biletow.

Inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie réznych form sprzedazy wlasnej biletow dla
korzystajacych z miejskiej komunikacji oraz prowadzenie rozliczen w tym zakresie.
Zapewnienie obstugi punktow sprzedazy biletow.

Biezace odprowadzanie utargow ze sprzedazy biletow.

Prowadzenie rejestru uméw i porozumien.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamodwieniami publicznymi w oparciu o ustawg
1 zarzadzenia Prezesa Zarzadu z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjne;.

Wspotpraca z PUP, ZUS ,US itp.

Magazyn Towarow — NKK

o 0s W

~

Przyjmowanie, ewidencja i wydawanie wszystkich rodzajow biletow jednorazowych
i okresowych obowiazujacych w komunikacji miejskiej w Pabianicach oraz obowiazujacych
biletow innych przewoznikow na podstawie zawartych umdéw 1 porozumien,
a przeznaczonych do dystrybucji dla:

- punktow sprzedazy biletow,

- kontrahentéw zewngtrznych,

- kierowcow autobusow.

Prowadzenie prawidtowej ewidencji obrotu magazynowego.

Przygotowanie magazynu do inwentaryzacji i udziat w inwentaryzacji.

Prawidlowe sktadowanie i przechowywanie biletow w magazynie depozytowym towarow.
Zabezpieczenie biletow przed pozarem, kradzieza 1 zniszczeniem.

Odpowiedzialno$¢ materialna za wszystkie bilety znajdujace si¢ na stanie depozytu
magazynowego towarow.

Prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami.

Wspotpraca z Wydzialem Infrastruktury Technicznej i Komunikacji UM Pabianice.

Samodzielny Referent- NS

Prowadzenie zbioru dziennikow promulgacyjnych.

Informowanie Prezesa Spoétki 1 komorek organizacyjnych o tresci nowo wydanych aktow
prawnych dotyczacych dziatalno$ci spotki.

Zaopatrywanie w czasopisma, dzienniki urzedowe, ksiazki itp.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie sekretariatu-przyjmowanie, rejestrowanie, wysylanie oraz rozdziat
korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Przepisywanie pism pochodzacych od wszystkich komoérek organizacyjnych spotki.



Obstuga centrali telefonicznej 1 faxu.

Prowadzenie rejestru pieczatek obowiazujacych w MZK-Pabianice i wystgpowanie 0 ich
fizyczna likwidacje.

Wystawianie i rejestracja delegacji stuzbowych.

Radca Prawny - NP

Obstuga prawna spo6iki na zasadach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Zakladowa sluzba BHP i p/poz. - NB

IS

~

Kompleksowe organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkow BHP na stanowiskach pracy i w spotce.
Biezacy nadzor 1 okresowa kontrola warunkdéw pracy i przestrzeganie przepisOw BHP przez
pracownikow wszystkich komorek organizacyjnych.

Informowanie Prezesa Zarzadu o stanie BHP.

Wspolpraca z osrodkiem medycyny pracy w zakresie badan profilaktycznych.

Prowadzenie szkolen BHP we wspotpracy z kadrami.

Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa osob i ochrony mienia.

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

Dzial Techniczny - NT

10.

11.

Wykonywanie napraw biezacych i awaryjnych i powypadkowych autobusow.

Prowadzenie biezacych konserwacji 1 przegladow taboru oraz maszyn 1 urzadzen
warsztatowych — zgodnie z zasadami (przepisami) obstugi techniczne;j.

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 wyslania go na trasy w nalezytym stanie
technicznym i sanitarnym zapewniajacym bezawaryjna eksploatacjg oraz bezpieczny przewoz
pasazerow 1 bezpieczenstwo ruchu na drogach publicznych.

Opracowanie plandow w zakresie remontow gldéwnych 1 $rednich taboru oraz maszyn
1 urzadzen warsztatowych a takze remontoéw budynkéw, budowli 1 instalacji.

Wspotpraca z jednostkami komunikacji samochodowej w zakresie remontéw gtownych
1 $rednich taboru.

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

Prowadzenie gospodarki maszynami, urzadzeniami warsztatowymi, narzedziami.
Przekazywanie maszyn i urzadzen do remontu.

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

Prowadzenie prawidlowej gospodarki czg$ciami zamiennymi.



12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.
217.
28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

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

Wystgpowanie z wnioskami o wycofanie z ruchu taboru, maszyn i urzadzen zagrazajacych
bezpieczenstwu.

Ustalanie norm techniczno-technologicznych i czasu pracy na roboty wykonywane w spotce.
Zapewnienie wlasciwego stanu technicznego budynkow, budowli i instalacji bedacych
w uzytkowaniu spofki.

Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie gospodarki energetyczno-cieplnej, wodno-
Scickowej i ochrony $srodowiska, odpadami komunalnymi i przemystowymi oraz budownictwa
(z wylaczeniem planowania).

Prowadzenie ksiag obiektow, budynkoéw i budowli.

Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji technicznej.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zaopatrzeniem jednostek organizacyjnych
spotki w materiaty, narzedzia, czgsci zamienne, odziez ochronng i robocza , sprzet ochrony
indywidualnej, $rodki czystosci itp. na podstawie planu zamowien oraz indywidualnych
wnioskow kierownikéw dziatow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamodwieniami publicznymi w oparciu o ustawg
i zarzadzenia Prezesa Zarzadu z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjnej. Opracowywanie
umow i zamowien na dostawy uslug i materiatbw o wartoSci ponizej ktérej nie jest
obowiazkowe stosowanie ustawy o zamdéwieniach publicznych i nadzor nad ich realizacja.
Ustalanie norm zapaséw materialowych i ich przestrzeganie.

Sporzadzanie planow zagospodarowania zapaséw nieprawidlowych.

Zakupy $rodkow trwatych o warto$ci ponizej ktdrej nie jest obowiazkowe stosowanie ustawy
o zamowieniach publicznych.

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 1 jej dobr materialnych,
funkcjonowania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz profilaktyki
1 szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony na zasadach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

Prowadzenie rejestru umow i porozumien.

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

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

Zarzadzanie nieruchomosciami.

Wykonywanie prac zwiazanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow zaplecza
technicznego 1 punktoéw sprzedazy biletow.

Wykonywanie kosztoryséw budowlanych.

Wykonywanie kosztoryséw napraw powypadkowych.

Utrzymywanie czysto$ci na terenie siedziby spotki.

Prowadzenie spraw zwiazanych z Obrong Cywilna.



Magazyn -NTT

No koD

Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych z przyjmowaniem, ewidencja i wydawaniem
materialdw w magazynie.

Prowadzenie prawidtowej ewidencji obrotu magazynowego.

Prowadzenie gospodarki opakowaniami zwrotnymi i uzytkowymi.

Przygotowanie magazynu 1 udziat w inwentaryzacji.

Prawidtowe przechowywanie, sktadowanie i konserwacja materiatow w magazynie.
Zabezpieczenie materialow przed pozarem, kradzieza i zniszczeniem.

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

Myjnia samochodowa -NTM

Mycie i sprzatanie wewnatrz autobusow nalezacych do MZK-Pabianice Sp. z 0.0.
Swiadczenie ushug zewnetrznych polegajacych na myciu:

- samochodow cigzarowych i autobuséw za pomoca urzadzenia myjni automatycznej,
- samochodow osobowych 1 dostawczych metoda bezdotykowa.

Dzial Eksploataciji -NE

©oN O

11.

12.

13.

14.
15.

Organizowanie obstugi ruchu pasazerskiego zgodnie z zasadami okres§lonymi w stosownej
umowie z organizatorem komunikacji miejskiej.

Organizowanie, nadzor i prowadzenie kontroli ruchu autobuséw na liniach (punktualnos¢
kursowania, wyznaczanie objazdow, biezace usuwanie awarii pojazdow, itp.)

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola biletow w autobusach, rozpatrywaniem odwotan
od natozonych optat dodatkowych oraz praca kontrolerow.

Swiadczenie dodatkowych ustug przewozowych (poza rozktadem jazdy).

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi taboru.

Likwidacja szkéd komunikacyjnych.

Wyliczanie podatku od §rodkéw transportowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wynajgciem miejsc parkingowych na terenie zaktadu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wynajeciem powierzchni reklamowych wewnatrz
1 na zewnatrz autobusow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wymienianiem rozkladow 1 informacji innych
przewoznikow zgodnie z obowiazujacymi umowami.

Opracowywanie umow 1 zamoOéwien na dostawy towarow 1 ustug zgodnie z Zaktadowym
Regulaminem Zamoéwien przy zamoéwieniach wylaczonych ze stosowania ustawy ,.Prawo
o zamowieniach publicznych”.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi w oparciu o ustaweg
1 zarzadzenia Prezesa Zarzadu z zakresu dziatalno$ci komorki organizacyjne;.

Prowadzenie rejestru zawartych uméw i porozumien.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawnie wymaganymi dokumentami do $wiadczenia
zarobkowego przewozu 0sob (licencja, zezwolenia, zaswiadczenia itp.).



16.

17.

18.

Organizowanie, biezacy nadzér 1 kontrola pracy kierowcow (sporzadzanie plandéw pracy
kierowcow, rozliczanie czasu pracy, jakosci pracy itp.)

Prowadzenie dokumentacji kierowcow ($§wiadectwa kwalifikacji, prawa jazdy, badania
lekarskie).

Wspblpraca z organizatorem oraz Policja i Straza Miejska w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa 1 rozwiazywaniu innych spraw przy wykorzystaniu nagran monitoringu
zamontowanego w autobusach.

Dzial Ekonomiczno-Finansowy -NG
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

Prowadzenie ksiggowosci spotki zgodnie z zasadami zawartymi w zakladowym planie kont.
Opracowywanie planéw finansowych

Opracowywanie analiz ekonomicznych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z dziatalnosci spotki w zakresie kompetencji Dziatu
Ekonomiczno-Finansowego.

Opracowywanie tygodniowe danych dotyczacych naleznosci i zobowiazan.

Opracowywanie wnioskow kredytowych.

Prowadzenie rozliczen z budzetem.

Rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogoélnej wg rodzajow,
stanowisk kosztow.

Opracowywanie preliminarzy kosztow.

Dokonywanie kalkulacji kosztow planowanych i rzeczywistych.

Sporzadzanie informacji z kosztéw dziatalnosci podstawowej 1 pomocniczej.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, dekretowanie dowodow ksiggowych,
wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego i kontrola formalno-rachunkowa.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rozrachunkami 1 rozliczeniami pieni¢znymi.

Kontrola terminowos$ci wptat podatkow, sktadek ZUS 1 innych obowiazkowych optat.
Rozliczanie zaliczek pieni¢znych na podstawie dokumentow ksiggowych.

Kontrola dokumentéw przyjmowanych do rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych.
Dokonywanie  rozliczen  bezgotdowkowych  (wystawianie  przelewow,  czekdéw
rozrachunkowych wtasnych, obstuga czekow obcych).

Dokonywanie wyptat gotéwkowych.

Przyjmowanie wptat gotowkowych.

Podejmowanie 1 odprowadzanie gotéwki do banku.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Przechowywanie, ochrona gotowki, czekdw i innych wartos$ci pieni¢znych.

Ewidencja przy jednoczesnej kontroli dokumentacji dotyczacej obrotu materialowego,
zapasOw materiatowych, rzeczowych sktadnikow majatku trwalego.

Prowadzenie rejestrow zakupu i1 sprzedazy materialéw i ustug oraz dekretowanie faktur
zakupu.

Rozliczanie inwentaryzacji oraz réznic inwentaryzacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku spotki w zakresie terminu
ptatnosci polis oraz ustalenia wartosci ksiggowej przedmiotu ubezpieczenia (Srodkdéw
trwatych, srodkow obrotowych).

Prowadzenie rejestru umow i porozumien.

Ksiggowanie w systemie RAJ faktur wystawianych w innych systemach informatycznych.
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29.

30.
31.

32.

Rozliczanie sprzedazy nie obj¢tej systemem RAJ na wlasciwe konta sprzedazy netto 1 podatku
VAT.
Sprawdzanie zgodnosci wptat do kasy z raportami z kas fiskalnych.
Sprawdzanie zgodnos$ci wptat do banku z wptata z kart platniczych i rozliczanie sprzedazy za
pomoca kart ptatniczych.
Rozliczanie wptat do banku za bilety w rozbiciu na rodzaj sprzedanych biletow (migawka,
aglomeracja, bilety MPK, bilety Lask) wg sporzadzonych przez punkty sprzedazy zestawien
(cedut).

§17

Strukture organizacyjna MZK-Pabianice Sp. z 0.0. w spos6b graficzny przedstawia zafqcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

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

Regulamin organizacyjny podany zostanie do wiadomos$ci pracownikOw w sposob
ZWYCZajowo przyjety w spotce.
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