


Regulamin organizacyjny Miejskiego Zakladu Komunikacji
w Gorzowie Wielkopolskim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Rozdzial I

Podstawa prawna

§1
Miejski Zaklad Komunikacji w Gorzowie Wielkopolskim  Spétka z ograniczona

odpowiedzialnoscia jest jednoosobowa Spotka Gminy Miasta Gorzéw Wielkopolski.

§2

Spoltka dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2018r. poz. 917)

- Aktu Zalozycielskiego Spétki z ograniczona odpowiedzialnoscia z dnia 23 listopada 2012r.
(Akt Notarialny Repetytorium A nr 13616/2012 ).

- Uchwaty Nr XXX/336/2012 Rady Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 30 maja 2012 r. w sprawie
przeksztalcenia zakladu budzetowego Miejski Zakiad Komunikacji w Gorzowie WIkp.
poprzez likwidacje w celu utworzenia spotki Miejski Zaklad Komunikacji w Gorzowie
WIkp. Spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

- regulaminéw: Zarzadu Spotki i Rady Nadzorczej.

Rozdzial 11
Wiladze Spélki

§3

Funkcje Zgromadzenia Wsp6lnikéw pelni Prezydent Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

§4

Rada Nadzorcza prowadzi nadzor i kontrole nad dziatalnoscig Spotki.

§5

Zarzad prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje ja na zewnatrz.
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Rozdzial 111
Organizacja Spolki
§6

Regulamin Organizacyjny okresla zakres dzialania poszczegolnych komorek
organizacyjnych.
Komérke organizacyjng stanowi zesp6t sktadajacy sig z kierownika i podporzagdkowanych
mu pracownikéw lub jednoosobowe stanowisko zorganizowane dla wykonania
okreslonych zadan.
Zarzadzanie wewnetrzne w zakladzie opiera si¢ na nastepujacych zasadach:
1) decyzje podejmowane sa jednoosobowo, kazdy kierownik posiada okreslony zakres

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) ciagloséé funkcji kierowniczych w razie nicobecnosci kierownika zapewniona jest przez

wyznaczonego pracownika,
3) kazdy pracownik podlega wylacznie jednemu przetozonemu,
4) wszystkie komoérki organizacyjne obowigzuje wspoOldziatanie na zasadzie

bezposrednich porozumien bez zbgdnej korespondencji.

§7
Strukture organizacyjng Spolki okresla schemat stanowiacy zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego.
Rozdzial 1V
ZakKresy dzialania komorek organizacyjnych
§8
Dyrektor Naczelny:

1.
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Opracowanie i realizacja strategii rozwoju Spotki.

Prowadzenie polityki w zakresie odnowy taboru autobusowego.

Prowadzenie polityki w zakresie modernizacji i odnowy taboru tramwajowego.
Prowadzenie polityki w zakresie modernizacji infrastruktury.

Prowadzenie polityki w zakresie poprawy standardow ustug przewozowych.
Inicjowanie rozwigzan w zakresie rozwoju dziatalnosci dodatkowe;.

Biezace nadzorowanie inwestycji, modernizacji, remontow oraz ochrony srodowiska.

Prowadzenie polityki kadrowe;.
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Kierowanie dzialalnoscig komorek organizacyjnych Spolki.

Nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej Spotki.
Opracowywanie planéw, zakresow czynnosci, zarzadzen i instrukcji.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Nadzor nad przygotowaniem materiatdw na posiedzenia Rady Nadzorczej.

Nadzorowanie prac nad opracowaniem planéw sieci i rozktadu jazdy.

§9

Zastepcea Dyrektora ds. Finansowych — Glowny Ksiegowy:
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Nadzorowanie dziatalnosci podleglego pionu.

Decydowanie w sprawach nalezacych do zakresu dziatalnosci pionu.

Opracowywanie zakresow czynnosci, zarzadzen i instrukcji w kierowanym pionie.
Nadzorowanie gospodarowania srodkami finansowymi.

Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Prowadzenie rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci.
Wspoldziatanie przy opracowywaniu i kontrolowaniu realizacji planéw rzeczowo-
finansowych, w tym budzetow dla okreslonych komérek organizacyjnych.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§10

Wydzial Przewozéw Autobusowych:

1.

Wykonywanie ustlug przewozowych autobusowych w komunikacji miejskiej
i podmiejskiej oraz przewozow specjalnych i okazjonalnych.

Sporzadzanie planéw pracy kierowcom autobusowym i pracownikom zaplecza.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdéw oraz opodatkowaniem
srodkéw transportowych.

Prowadzenie gospodarki paliwowo-smarowniczej oraz gospodarki ogumieniem.
Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg i wydawaniem dowodéw rejestracyjnych
eksploatowanych i zakupionych pojazdow.

Wykonywanie obstugi codziennej taboru autobusowego przeznaczonego do ruchu.

Wykonywanie napraw biezacych i awaryjnych taboru autobusowego.
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8. Wpykonywanie lakierowania pojazdow.
9. Wyposazenie autobuséw w urzadzenia do kasowania biletéw, przepisy porzadkowe,
gasnice 1 inne.
10. Utrzymanie wskaznika gotowosci na poziomie sprawnej realizacji ustugi przewozowe;.
11. Zalatwianie reklamacji i skarg dotyczacych eksploatacji autobusow.
12. Weryfikacja kart drogowych i rozliczanie zuzycia paliwa.
13. Kontrola stanu technicznego autobuséw przed wyjazdem na linie i po powrocie.
14. Kontrola jakosci obstugi codziennej autobuséw oraz podpisywanie sprawnosci w karcie
drogowe;j.
15. Badanie i ocena stanu technicznego pojazdu po zdarzeniach w ruchu drogowym.
16. Nadzor nad utrzymaniem autobusow w czystosci.
17. Planowanie ilosci kierowcow.
18. Prowadzenie dziatalnosci ustugowej: myjnia, naprawa pojazdow.
19. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§11
Wydzial Przewozow Tramwajowych:
1. Wykonywanie ustug przewozowych tramwajowych w komunikacji miejskiej przewozow
specjalnych i okazjonalnych.
Planowanie ilo$ci motorniczych.
Rozliczanie pracy motorniczych.
Zapewnienie obsady motorniczych.

Wykonywanie przegladéw codziennych taboru tramwajowego przeznaczonego do ruchu.

o L

Wykonywanie planu gotowosci technicznej oraz zmniejszanie nieplanowanej liczby

zjazdow.

7. Wyposazenie taboru przeznaczonego do ruchu w urzgdzenia do kasowania biletow,
przepisy i inne.

8. Nadzdr nad utrzymaniem taboru tramwajowego w czystosci.

9. Utrzymanie sprawnosci technicznej taboru, maszyn i urzadzen.

10. Prowadzenie dokumentacji obejmujacej dzialalnos¢ wydziatu.

11. Planowanie potrzeb materialowych.

12. Wykonywanie napraw biezacych, awaryjnych w taborze tramwajowym.
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Utrzymanie wskaZznika gotowosci technicznej na poziomie zapewniajacym sprawna
realizacje ustug.
Obstuga i eksploatacja urzadzen podstacji prostownikowych..
Okresowe przeglady techniczne maszyn i urzadzen prostowniczych, sieci trakcyjnej i
kablowej oraz realizacja planu konserwacji i remontéw biezacych.
Opracowywanie planéw konserwacji i remontéw biezacych maszyn i urzadzen
prostowniczych oraz sieci trakcyjnej i kablowe;.
Utrzymanie w czystosci 1 sprawnosci torowisk oraz rozjazdow.
Wykonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego torow.
Wykonywanie remontéw biezgcych tor6w tramwajowych.
Likwidowanie skutkow awarii toréw i urzadzen torowych.
Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenistwo w ruchu w czasie wykonywania prac torowych.
Kontrolowanie sprawnosci urzadzen przeznaczonych do kasowania biletow.
Prowadzenie analizy zjazdow.
Wspétudzial w badaniu stopnia zuzycia pojazdu przed zakwalifikowaniem do kasacji.
Zabezpieczenie taboru niezbednego do prawidlowej realizacji rozkladu jazdy.
Zatatwianie reklamacji, wnioskow i skarg dotyczacych eksploatacji tramwajow.
Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowe;.
Wiasciwa gospodarka elektroenergetyczna w Spotce.
Badanie stanu technicznego instalacji i opornosci urzadzen -elektrycznych oraz
wykonywanie pomiaréw ochronnych.
Opracowywanie ~ planéw  konserwacyjno-remontowych  urzadzen  instalacji
elektroenergetycznych.
Zapobieganie awariom urzadzen i obiektéw elektroenergetycznych oraz ich likwidowanie.
Udziat w dochodzeniach powypadkowych przy urzadzeniach elektroenergetycznych oraz
likwidowanie zagrozen i stosowanie zabezpieczen.

. Prowadzenie dziatalnosci ustugowej wynajem tramwajow.

. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.
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§12

Dzial Infrastruktury:

1. Rejestracja urzadzen specjalistycznych.

2. Nadzér nad stanem technicznym maszyn, urzadzen i obiektéw wraz z ich biezacym
utrzymaniem.

3. Realizacja inwestycji finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej wraz z
odpowiedzialno$cig za prowadzenie dokumentacji.

4. Przestrzeganie normatywoéw zuzycia materialow eksploatacyjnych oraz zabezpieczanie
mienia przed zniszczeniem.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami kapitalnymi oraz z ochrong

srodowiska.

6. Organizowanie odbiorow czesciowych i koncowych maszyn, urzadzen i obiektow.

7. Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan.

8. Przygotowanie dokumentacji do inwestycji, przebudowy, rozbudowy 1 remontow
kapitalnych.

9. Konserwacja i remonty instalacji cieplnych, wodnych i sanitarnych oraz obiektow
biurowych.

10. Nadzor nad dziataniem automatow i kasownikow biletowych oraz facznosci zakiadowej.

11. Rozwieszanie rozktadow, ogloszefi, informacji i numerdw linii na przystankach.

12. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§13

Dzial Dyspozycji Przewozow:

1. Rejestrowanie wchodzacych do ruchu na liniach komunikacyjnych i do rezerwy pojazdow
przekazywanych z zajezdni lub zjezdzajacych z linii.

2. Utrzymanie przez dyspozytoréw tgcznosci ze stuzbg ruchu.

3. Wydawanie kierujagcym pojazdami odpowiednich polecen w przypadku doraznej zmiany
trasy lub czasu wyjazdu.

4. Wspodlpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego Urzedu
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

5. Przygotowywanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam i wynajmu autobusow.
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Biezace przekazywanie stuzbie zarzadzania ruchem danych dotyczacych liczb wysylanych
na linie pojazdéw z zaznaczeniem odchylen od rozkiadu jazdy.

Promocja dziatalnosci Spoiki.

Kontrola techniki jazdy.

Kontrola prowadzenia pojazdow.

Szkolenia motorniczych i kierowcow w zakresie techniki bezpieczenstwa jazdy.
Wystawianie faktur za wynajem autobuséw i tramwajow.

Odpowiedzialno$¢ za zaopatrzenie pojazdéow w dokumenty upowazniajace do
wykonywania przewozow.

Biezace zapewnienie obsady zmian.

Obstuga zdarzen z udziatem pojazdow spotki.

. Kontrola motorniczych i kierowcoéw wyjezdzajacych na linie.

. Kontrola wykonywania ustugi przewozowe;.

. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanic oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§14

Sekeja Planowania Przewozow:

1.
2
3.

Propozycje rozwigzan obshugi komunikacyjnej miasta.

Ukfadanie rozktadéw jazdy dla poszczegolnych linii.

Zmiany organizacji komunikacji w sytuacjach awaryjnych.

Opracowywanie zatozen do systemoéw taryfowo-biletowych i do rocznego planu
PrZewozow.

Zalatwianie reklamacji i skarg w zakresie przewozow.

Analiza potrzeb w zakresie ksztaltowania sieci i potaczen.

Odpowiedzialnos¢ za aktualizacj¢ dokumentéw upowazniajagcych do wykonywania
pPrzewozow.

Wspétpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Transportu Publicznego Urzedu
Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie
Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.
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§15

Dzial Kadr, Plac i Szkolen:

1
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10.

11

5.

16.

k7.
18.

19

22,

Prowadzenie polityki personalnej i dziatalnosci socjalne;j.

Prowadzenie dokumentacji osobowe;.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.

Organizacja profilaktycznej opieki zdrowotne;.

Organizacja szkolen i praktyk uczniowskich.

Prowadzenie sekretariatu.

Realizacja potrzeb Spotki w wydawnictwa specjalistyczne 1 prasg.

Opracowywanie kart ogélnych wymagan i kwalifikacji dla pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS i PFRON.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON.

. Prowadzenie rozliczen z ZUS.
12
13,
14.

Wydawanie biletéw wolnej jazdy.

Wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

Naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci pracownikom, czlonkom Zarzadu Spoiki oraz
cztonkom Rady Nadzorczej.

Naliczanie naleznego podatku od o0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne, fundusz pracy i fundusz gwarantowanych $wiadczef pracowniczych oraz
innych wynikajacych z obowigzujacych przepisow oplat.

Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen oraz Kart zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego.

Naliczanie wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw potracen (w tym komorniczych).

Rozliczanie umow zlecenie i o dzielo.

. Obstuga programu ptacowo-kadrowego.
20.
Z1.

Rozliczanie roczne w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
Uczestnictwo i wspotpraca z Dzialem Ekonomicznym w zakresie planowania i wykonania
wynagrodzen.

Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena 1 udokumentowanie oraz przekazanie
Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.
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§16
Radca Prawny:
1. Udzielanie opinii i porad prawnych.
2. Informowanie komdrek organizacyjnych zakladu o:
a) zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci tej komérki,
b) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i ich skutkach.

3. Wystepowanie w imieniu Spotki przez sagdami, urzedami.

§17
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej:
Planowanie kontroli wewnetrznej.
Przeprowadzanie kontroli.
Ujawnianie nieprawidtowosci.
Opracowywanie zarzadzen i wnioskow pokontrolnych.
Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych.

Wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

S Lu o W B

Kontrola realizacji uchwat Zarzadu oraz wnioskéw z protokotéw Zarzadu Spétki.
§18

Samodzielne Stanowisko ds. Bhp i Ppoz.:

1. Okresowa kontrola warunk6éw pracy 1 przestrzegania przepisow bhp i ppoz. oraz wydawanie
zalecen.

2. Przygotowywanie informacji, wnioskéw, analiz zalecen i sprawozdan dotyczacych bhp i
ppoOZ.

3. Opracowanie instrukcji bhp. i ppoz. oraz opiniowanie szczegélowych instrukcji
dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

4. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe.

5. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiar6w czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy.

6. Szkolenia wstgpne pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.

Sprawdzanie sprawnosci sprzetu ppoz. w Spdtce oraz uzupetnianie stanu.
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8. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

9. Uczestnictwo w pracach komisji bhp.

10. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§19
Dzial Ekonomiczny:

1. Gromadzenie, opracowywanie, przygotowanie danych zwigzanych z budowaniem planow
rzeczowo-finansowych.

2. Opracowanie plandéw rzeczowo-finansowych we wspoltpracy z poszczegédlnymi komérkami
organizacyjnymi.

3. Gromadzenie i prowadzenie statystyki danych techniczno-ekonomicznych, w tym na
potrzeby wewnetrzne oraz w zakresie sprawozdawczosci zewnetrzne;.

4. Wyliczanie, opracowywanie i kontrola wskaznikow techniczno-ekonomicznych
i informowanie o stanie wykonania planéw rzeczowo-finansowych.

5. Sporzadzanie okresowych informacji, analiz ekonomicznych i sprawozdan.

6. Opracowywanie projektow zarzadzen i regulaminéw z zakresu wynagradzania oraz
przygotowywanie koniecznych aktualizacji.

7. Wspolpraca z Zwigzkami Zawodowymi dziatajacymi przy Spoice.

8. Zamawianie i koordynacja dostaw biletow i papieru termicznego do automatéw biletowych.

9. Nadzor i kontrola sprzedazy biletow prowadzonej przez kasy, w tym inwentaryzacje oraz
ewidencjonowanie dziennych utargéw.

10. Wspdlpraca z licencjonowang firma ochroniarskg w zakresie konwojowania biletéw oraz
gotowki z utargéw ze sprzedazy do banku.

11. Prowadzenie ewidencji i rozliczen sprzedazy biletow (w kasach biletowych, automatach
biletowych, biletow elektronicznych oraz innych kanatéw dystrybucji).

12. Wspolpraca z Urzgdem Miasta w zakresie przekazywania informacji dotyczacych
sprzedazy biletow, zgodnie z obowiazujaca umowg transportowa.

13. Przygotowanie materiatow na posiedzenia Rady Nadzorczej i Zgromadzenia Wspdlnikow
oraz na potrzeby nadzoru wiascicielskiego.

14. Pozyskiwanie informacji o zewnetrznych zrédtach finansowania projektéw i wspélpraca z

instytucjami zarzadzajacymi srodkami pomocowymi.
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Zarzgdzanie projektami, przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej, wspolpraca z
wykonawcami na etapie jej tworzenia i korekty.

Prowadzenie czynnosci wynikajacych z realizacji uméw o dofinansowanie i innych uméw
zwigzanych z projektami zwlaszcza dzialan zwigzanych z procesem platnosci,
monitorowanie projektow i sprawozdawczo$¢.

Prowadzenie rejestru i zbioru aktéw wewnetrznych Spotki.

Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§20

Dzial Finansowo-Ksiggowy:

L

2
3
-+
5
6

10.
11,
12

15
14.
15.
16.
17.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej zgodnie z obowigzujgcymi kontami.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych i finansowych.

Okresowa kontrola stanu naleznosci i zobowigzan.

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci i wystawianie not
obciazajacych.

Windykacja naleznosci w zakresie rozrachunkow =z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami oraz z tytutu niedoboru.

Dekretowanie, ksiggowanie i rozliczanie w zakresie finansowania inwestycji.

Kontrola i analiza zabezpieczenia $rodkéw finansowych niezbednych do wykonywania
zadan gospodarczych.

Prowadzenie rozliczen bankowych.

Prowadzenie kasy Spoiki.

Prowadzenie ewidencji w zakresie czekéw wiasnych i obcych, faktur dostawcdw,
odbiorcow, rent powypadkowych itp.

Rozliczanie kosztéw podrézy delegowanych stuzbowo pracownikow.

Prowadzenie rejestru uméw.

Kalkulacja kosztow.

Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow.

Dekretowanie, wycena i rejestrowanie dowodoéw w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

11



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

24.
23,
26.
ol

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji
w Gorzowie Wielkopolskim Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Rozliczanie inwentaryzacji materialow.
Rozliczanie zakupu.
Okresowe uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ewidencjg ilosciows.
Sporzadzanie rozdzielnikéw kosztow materiatowych.
Ksiegowanie srodkow trwatych.
Rozliczanie i kontrola dowodéw na likwidacje S$rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych.
Ksiegowanie i rozliczanie rekompensaty z Urzedem Miasta.
Przygotowanie materialéw na potrzeby nadzoru wiascicielskiego.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe rozliczenie podatku VAT w Spéice.
Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie
Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.
§21

Dzial Zamowien Publicznych:

1.
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14.
15.
16.
12,

18.

Przygotowywanie procedur zwigzanych z realizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Organizowanie i udzial w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych.

Kontrola realizacji udzielonych zaméwien.

Szkolenia pracownikéw z zakresu zamowien publicznych.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zaopatrzenia i gospodarki materiatowe;.
Prowadzenie gospodarki magazynowe;j.

Uzgadnianie zapotrzebowan materialowych.

Sktadanie zamdéwien na dostawy materiatéw i ich realizacja.

Prowadzenie dokumentacji wynikajacej z zakresu dzialania.

. Gospodarka obiektami przekazanymi pod opieke i nadzor.
. Kontrola magazynéw w zakresie sktadowania i zabezpieczania materiatow.
. Koordynowanie prac zwigzanych ze ztomowaniem materiatéw i cz¢sci zamiennych.

. Rejestrowanie obrotéw magazynowych w celu biezacej ich kontroli oraz stwarzania

formalnych podstaw do rozliczenia z powierzonego mienia.

Zbywanie zapaséw nadmiernych i zb¢dnych.

Prowadzenie narzedziowni.

Prowadzenie magazynu artykulow biurowych.

Nadz6r nad utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach socjalno-bytowych oraz na terenie
Spofki.

Nadz6r nad realizacjg umowy o ochronie mienia.
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19.
20.
21.
22,
23.
24.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji
w Gorzowie Wielkopolskim Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

Gospodarka umundurowaniem, odzieza ochronna oraz odzieza uzywana.
Zabezpieczenie dostaw napojéw dla pracownikéw.

Nadzor nad stacjg paliw.

Prowadzenie dziatan w zakresie sprzedazy paliwa.

Odpowiedzialnosci za zaméwienia z udzialem srodkéw z Unii Europejskie;.

Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Prezesa PZP, CUPT i innych instytucii.

. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena i udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§22

Sekcja Informatyki:

1.

10.

11.

12.

Biezacy nadzér majacy na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw
informatycznych oraz sprzetu komputerowego w Spoice.

Wykonywanie biezacych konserwacji sprzetu komputerowego oraz przegladéw systemow
informatycznych.

Prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obstugi systeméw informatycznych
1 sprzgtu komputerowego.

Wdrazanie, modernizacja i aktualizowanie system6w informatycznych.

Zarzadzanie sieciami komputerowymi, oprogramowaniem systemowym oraz bazami
danych.

Administrowanie prawami dostgpu do systeméw i baz danych dla poszczegdlnych
pracownikow Spotki.

Zapewnienie ochrony danych przetwarzanych w Spétce, w tym ochrony antywirusowe;.
Prowadzenie i nadzor nad archiwizacjg danych.

Nadzor techniczny oraz aktualizacja strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Zamawianie i koordynowanie dostaw materiatow eksploatacyjnych do drukarek
1 komputerow.

Nadzér nad ochrong danych przetwarzanych w systemach informatycznych, w tym
prowadzenie stosownej dokumentacji.

Przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie $rodkéw ochrony danych

przetwarzanych w systemach informatycznych.

. Wspodlpraca z wydziatami / dzialami technicznymi w zakresie obstugi urzadzen

informatycznych zainstalowanych w pojazdach.
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Regulamin organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji
w Gorzowie Wielkopolskim Spétka z ograniczong edpowiedzialnosciq

14. Identyfikowanie, rozpoznanie, ocena 1 udokumentowanie oraz przekazanie

Pelnomocnikowi raportowania o schematach podatkowych.

§23

Jednostka Realizujaca Projekt pn. System zréwnowazonego transportu miejskiego w

Gorzowie WIkp. - tabor tramwajowy i infrastruktura Techniczna.

5

2
3
4

&
2

Przygotowanie projektu w zakresie zwigzanym z realizacjg
Wdrozenie projektu.
Realizacja projektu.

Rozliczenie projektu.

§24
Prowadzenie spraw na podstawie powierzenia dodatkowych czynnosci w zakresie:
Obrony cywilne;j.
RODO.
Archiwum.

3.

15
8

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§25
Traci moc Uchwata nr 6/2019 z dnia 19.03.2019r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Spotki obowigzuje od 01 kwietnia 2019r.
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Schemat organizacyjny Miejskiego Zakladu Konmikacji w Gor-owie Wielkopolskim Sp. = 0. o.
obowigzujacy od 01 kwietnia 2019r.

DN - Prezes Zarzgdu - Dyrektor Naczelny
DF - Ctlonek Zarzqdu - Z-ca dyrektora
ds. Finansowych-Gléwny Ksiggowy

Jednostka Realizujaca
Projekt

. Dyrektor Naczelny

|

Z-ca Dyrektora ds.Finansowych- Samodzielne Stanowisko Samodzielne Stanowisko ds..

Glowny Ksiggowy NW ds. Kontroli Wewngtrznej NB BHP i P.Poz.

Dzial FFlansowo - NR Radca Prisvity NP. Sekcja Plano)wama
Ksiggowy Przewozow

Dzial Ekonomiczny BN DzetDyspozyci NI Dzial Infras truktury

Przewozow
Dzal Zamowien NA Wydzial Przewozow NT Wydzial Preewozow
Publicanych Autobusowych Tramwajowych

Dzial Kadr, Plac i
Szkolen

Sekeja Informatyki

SRR




