Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 273 /2018
Zarzadu Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia 20 grudnia 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU TRANSPORTU
METROPOLITALNEGO

W KATOWICACH

Katowice, ........cccvvuvennn. 2018r.



1.

S

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Zarzgdu Transportu Metropolitalnego w Katowicach, zwany dalej
.,Regulaminem”, okresla organizacje tej jednostki i zasady jej funkcjonowania,

w szczegoblnodci w zakresie realizacji zadan i kierowania jednostkag, a takze zakresy
dziatania komoérek organizacyjnych oraz zasady zatatwiania spraw w ZTM.

. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor ZTM — Dyrektor Zarzgdu Transportu Metropolitalnego,;

2) G-ZM - Gornoslgsko-Zagtebiowska Metropolia;

3) Statut — Statut Zarzgdu Transportu Metropolitalnego,

4) Zarzad G-ZM - Zarzad Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii;

5) Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Obszaru Potudniowego i Poétnocnego -
Z-ca Dyrektora ZTM | z siedzibg w Tychach, Z-ca Dyrektora ZTM Il z siedzibg
w Tarnowskich Gérach;

6) Zastepcy Dyrektora Pionu — Zastepce Dyrektora ds. Rozwoju, Zastepce Dyrektora ds.
Przewozow;

7) Zgromadzenie G-ZM - Zgromadzenie Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii;

8) ZTM — Zarzad Transportu Metropolitalnego.

§ 2

. ZTM jest jednostkg organizacyjng Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii prowadzacag

gospodarke finansowg w formie samorzadowej jednostki budzetowej, nieposiadajgca
osobowosci prawne;.

. ZTM dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 9 marca 2017r. o zwigzku metropolitainym w wojewddztwie Slaskim
(Dz. U. 2017 r., poz. 730);

2) ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity
Dz. U. 2018 r., poz. 913);

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2017r.,
poz. 2077 z pézn. zm.);

4) ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2018kr., poz. 1260);

5) uchwate Zgromadzenia Goérnos$lgsko-Zagtebiowskiej Metropolii nr 111/16/2017 z dnia
22 listopada 2017r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej G-ZM o nazwie
Zarzad Transportu Metropolitalnego;

6) statut Zarzgdu Transportu Metropolitalnego stanowigcy zatgcznik do uchwaty
nr XI11/83/2018 z dnia 18 grudnia 2018r. w sprawie nadania Statutu ZTM Zgromadzenia
Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii.

Siedziba ZTM znajduje sie w Katowicach przy ul. Barbary 21A.

Siedziba ZTM Obszaru Potudniowego znajduje sie w Tychach, ul. Pitsudskiego 12,

Siedziba ZTM Obszaru Pétnocnego znajduje sie w Tarnowskich Gérach, ul. Pokoju 1.

Wtiasciwos¢  terytorialna  obejmuje  obszar  dziatania  gmin  cztonkowskich

Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

W systemie identyfikacji podmiotow jednostka budzetowa Zarzad Transportu

Metropolitalnego otrzymata:

1) numer identyfikacyjny REGON — 369308114;



2) NIP: 634-29-22-705.
ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZTM

§3

. Przedmiotem dziatania ZTM jest wykonywanie zadah Goérnoslasko-Zagtebiowskiej

Metropolii w zakresie planowania, organizowania i zarzgdzania publicznym transportem

zbiorowym.

. Do zadan ZTM nalezg w szczegolnosci nastepujgce sprawy:

1) przygotowanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia G-ZM dotyczacych
planowania, organizowania i zarzgdzania publicznym transportem zbiorowym
na obszarze Metropolii i jednostek samorzgadu terytorialnego, ktore zawarty
porozumienia z Metropolig;

2) prowadzenie badan rynku ustug transportu zbiorowego w celu okreslania potrzeb
transportowych mieszkancoéw,

3) planowanie sieci i uktadu linii w zakresie publicznego transportu zbiorowego
na obszarze Metropolii i jednostek samorzgdu terytorialnego, ktére zawarly
porozumienia z Metropolig;

4) opracowywanie rozktadéw jazdy w zakresie publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez G-ZM,

5) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwieh publicznych Iub koncesji
na wykonywanie ustug publicznego transportu zbiorowego;

6) zawieranie umow o swiadczenie ustug przewozowych (w tym ustug przewozowych
na rzecz osob niepetnosprawnych) oraz zmiana, rozwigzywanie i odstepowanie od tych

umow,
7) ocena i kontrola realizacji przez operatorow ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskdw dotyczgcych publicznego transportu zbiorowego,
9) ustalanie sposobu dystrybucji biletow za ustugi $wiadczone przez operatorow
w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

10) kontrola uiszczania przez pasazerow optat za przejazd srodkami publicznego transportu
publicznego (kontrola biletowa),

11) dochodzenie naleznosci zwigzanych z przewozem osOb w ramach publicznego
transportu zbiorowego;

12) administrowanie systemem informacji pasazerskiej, w szczegolnosci poprzez
informowanie pasazerow o rozktadach jazdy i ich zmianach oraz o catosciowym
funkcjonowaniu publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM;

13) wykonywanie prac planistycznych zwigzanych z transportem publicznym;

14) opracowywanie analiz ekonomicznych zwigzanych z ustalaniem niezbednego poziomu
sktadek zmiennych i dotacji do ustug publicznego transportu zbiorowego;

15) rozliczanie sktadki zmiennej oraz dotacji w ramach zawartych porozumien z G-ZM;

16) realizacja pfatnosci, w tym wyptacania rekompensaty na rzecz operatoréw publicznego
transportu zbiorowego bedgcych podmiotami wewnetrznymi;

17) emitowanie biletow, prowadzenie sprzedazy biletow i organizowanie systemu dystrybucji
biletow komunikacji miejskiej;

18) przygotowanie zatozeh i projektéw aktdow prawnych ustanawiajgcych Taryfe przewozu
os6b i bagazu, wysoko$¢ optat dodatkowych i manipulacyjnych, regulamin przewozu
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oraz przepisy porzgdkowe obowigzujgce w publicznym transporcie zbiorowym
organizowanym przez ZTM;

19) wspodtpraca z innymi organizatorami i operatorami publicznego transportu zbiorowego
w zakresie wspolnych taryf, dystrybucji biletow oraz organizacji publicznego transportu
zbiorowego;

20) realizacja wynikajgcych z przepiséw prawa obowigzkow publikowania informaciji
zwigzanych z petnieniem funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego;

21) popularyzowanie korzystania z publicznego transportu zbiorowego wsrod potencijalnych
uzytkownikow;

22) utrzymanie i rozwdj infrastruktury informatycznej ZTM.

§4

. Podstawg gospodarki finansowej ZTM jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany dalej

~planem finansowym” jednostki budzetowe;j.

. ZTM prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych dla jednostek

budzetowych w ustawie o finansach publicznych.

§5

W ZTM prowadzone sg nastepujgce rejestry:

4.

1) rejestr zarzadzen Dyrektora ZTM;

2) rejestr korespondencji wychodzgcej i przychodzacej;

3) rejestr porozumien zawartych przez G-ZM w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

4) rejestr umow cywilnoprawnych ZTM;

5) rejestr zamowien publicznych i koncesji;

6) rejestr skarg i wnioskow;

7) rejestr wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej;

8) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w ZTM;

9) rejestr upowaznien i petnomocnictw.

§6

Jednostkg kieruje jednoosobowo Dyrektor ZTM wytoniony w drodze konkursu, z ktérym

stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Przewodniczgcy Zarzadu G-ZM.

. Dyrektor ZTM dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie

i ponosi za nie odpowiedzialnosc¢.

. Dyrektor ZTM dziatajac w ramach udzielonego mu petnomocnictwa:

1) zarzadza ZTM i reprezentuje jg na zewnatrz;

2) samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikdw
majgtkowych, w ktére wyposazony jest ZTM przy zachowaniu wymogow
przewidzianych przepisami prawa.

Dyrektor ZTM kieruje dziatalnoscig ZTM, a podczas jego nieobecnosci zastepstwo sprawuje

wyznaczony przez niego Z-ca Dyrektora ZTM, a w razie ich tgcznej nieobecnosci, Gtowny

Ksiegowy lub Kierownik Wydziatu na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora ZTM

petnomocnictwa.

. Dyrektor ZTM zarzadza ZTM poprzez:

1) Instrukcje;

2) polecenia stuzbowe;
3) regulaminy;

4) zarzadzenia.



§7
Do kompetencji Dyrektora ZTM nalezy:

1) wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzagdu G-ZM w ramach okreslonych przepisami
prawa,;

2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wewnatrz ZTM;

3) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informac;ji
utatwiajgcych sprawne dziatanie ZTM, w tym tworzenie referatéw i samodzielnych
stanowisk pracy oraz podejmowanie decyzji gospodarczych,

4) zapewnienie terminowego wykonywania zadan planowanych oraz dotrzymywanie
zobowigzan ZTM,

5) ustalanie zasad polityki kadrowej i stworzenie warunkéw do jej prowadzenia,

6) wykonywanie wszystkich czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow ZTM w zakresie prawa pracy,

7) zapewnienie pracownikom ZTM odpowiednich warunkow pracy, dbatos¢ o stworzenie
pracownikom ZTM dobrych warunkéw socjalnych w ramach posiadanych srodkéw,

8) organizowanie skutecznego systemu kontroli wewnetrznej,

9) zapewnienie ochrony mienia ZTM i mienia powierzonego ZTM;

10) zapewnienie ochrony informacji niejawnych objetych klauzulami ,scisle tajne”, ,tajne”,
.poufne” lub ,zastrzezone” (tajemnicy panstwowej i stuzbowej),

11) przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich zatatwianiem i realizacja,

12) ustalanie zatozen planéw finansowych w sposéb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie
srodkéw na realizacje statutowych zadan ZTM;

13) zatwierdzanie projektow plandéw rzeczowych i finansowych ZTM oraz sprawozdan;

14) wydawanie instrukcji, regulaminédw oraz zarzadzen w sprawach organizacyjnych,
ptacowych i dotyczgcych kontroli wewnetrznej, pism tajnych;

15) petnienie obowigzkéw administratora danych wynikajagcych z Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz.
1000 z p6zn. zm.);

16) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz ustawy o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi wraz
z rozporzgdzeniami wykonawczymi;

17) realizacja przepisdw ustaw o dostepie do informacji publicznej i o ochronie informaciji
niejawnych,;

18) przedkfadanie Zarzadowi G-ZM projektow uchwat dotyczgcych spraw zwigzanych
z publicznym transportem zbiorowym organizowanym przez G-ZM;

19) udzielanie odpowiedzi na wnioski oraz interpelacje postow, senatoréw;

20) realizacja zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb ochrony
cywilnej i powszechnej samoobrony;

21) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp, p. poz.;

22) samodzielne decydowanie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania skfadnikow
majatkowych, w ktére wyposazony jest ZTM przy zachowaniu wymogow przewidzianych
przepisami prawa;

23) terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan ZTM,;



24) przestrzeganie uchwat Zgromadzenia i Zarzagdu GZM, regulaminéw, instrukcji, pism
ogolnych, polecen stuzbowych;
25) wykonywanie planu finansowego ZTM zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzanie go pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci,
26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w ZTM.
§8
W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowigzkéw Dyrektor ZTM jest uprawniony
do korzystania ze srodkdéw bedacych w dyspozycji ZTM, w tym Srodkéw technicznych
oraz $rodkéw transportu dla celéw stuzbowych, zgodnie z ich przeznaczeniem,
stosujgc odpowiednio wymogi przewidziane dla pracownikéw ZTM.

§9
1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w ZTM pracownikéw:
1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami ZTM,
2) petni wobec pracownikéw ZTM funkcje pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Zasady wynagradzania pracownikow ZTM okres$la Rozporzgdzenie Rady Ministréw
W sprawie wynagradzania pracownikbw samorzgdowych z dnia 15 maja 2018r.
[Dz. U. 2018 ze r. poz. 936] oraz Regulamin Wynagradzania Pracownikow Zarzgdu
Transportu Metropolitalnego zatwierdzony przez Dyrektora ZTM.

§10
Funkcjonowanie ZTM opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§11
1. Na strukture organizacyjng ZTM sktadajg sie: obszary potudniowy i pétnocny, piony,

wydziaty, dziaty, referaty, samodzielne stanowiska.

2. Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego w drodze zarzadzenia tworzy :
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska w ZTM.

§12

1. Obszar jest elementem wewnetrznej terytorialnej struktury organizacyjnej ZTM
zarzgdzanym przez Zastepce Dyrektora danego Obszaru.

2. Pion jest elementem wewnetrznej merytorycznej struktury organizacyjnej ZTM
zarzgdzanym przez Zastepce Dyrektora danego Pionu.

3. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng ZTM zajmujgcg sie okreslong
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy, ktorym kieruje Naczelnik Wydziatu.

4. Dziat jest komoérkg organizacyjng tworzong w ramach wydziatu dla okreslenia rodzaju
spraw, realizujgcg zadania merytoryczne w zakresie dziatania danego Obszaru.

5. Referat jest, co najmniej 3 — osobowg komorkg organizacyjng tworzong w ramach wydziatu,
realizujgcg jednolite zadania merytoryczne.



6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrkg organizacyjng, ktére tworzy
sie w ramach wydziatlu, w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki.

§13

1. Do kompetencji Z-cow Dyrektora danego Obszaru nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

koordynowanie i nadzor nad dziatalnoscig podporzadkowanych sobie komodrek
organizacyjnych danego Obszaru;

planowanie i uczestnictwo w spotkaniach z gminami bedgcymi czionkami
G-ZM w podlegtym Obszarze w granicach udzielonego petnomocnictwa;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Obszaru i spéjnosci jego dziatania
w ramach ZTM;

koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie podnoszenia jakosci ustug przewozowych
oraz monitorowanie sprawnego funkcjonowania komunikacji na podlegtym
Obszarze;

skladanie oswiadczeh woli, w tym zawieranie, zmienianie, wypowiadanie
i rozwigzywanie umow dotyczgcych funkcjonowania komunikacji na podlegtym
Obszarze zgodnie z zakresem posiadanych petnomocnictw;

udzielanie odpowiedzi w biezgcych sprawach dotyczgcych funkcjonowania
komunikacji na podlegtym Obszarze;

monitorowanie systemu SKUP w podleglych sobie obszarach i podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do integracji systemu SKUP w catym ZTM;

przygotowywanie projektéw lub wnioskowanie do Dyrektora ZTM o wydanie
regulamindw, instrukcji, zarzadzen wewnetrznych, pism okolnych lub polecen
stuzbowych;

dokonywanie oceny wynikow pracy podlegtych Obszaréw, jako catosci
oraz poszczegolnych kierownikdw komorek organizacyjnych.

2. Do kompetencji Z-céw Dyrektora Pionu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kierowanie, koordynowanie i nadzér nad dziatalnoscig podporzgdkowanych sobie
komérek organizacyjnych danego Pionu;

skladanie oswiadczen woli, w tym zawieranie, zmienianie, wypowiadanie
i rozwigzywanie umow zgodnie z zakresem posiadanych petnomocnictw;
dekretowanie korespondencji przychodzacej i podpisywanie korespondencji
wychodzgcej w zastepstwie Dyrektora ZTM podczas jego nieobecnosci;
przygotowywanie projektéw lub wnioskowanie do Dyrektora ZTM o wydanie
zarzgdzen wewnetrznych, pism okélnych lub polecen stuzbowych;

inicjowanie, wdrazanie i egzekwowanie dziatah zmierzajgcych do usprawnienia
pracy ZTM oraz racjonalnego wydatkowania srodkéw finansowych;

dokonywanie oceny wynikow pracy podleglych pionéw, jako catosci
oraz poszczegolnych kierownikow komérek organizacyjnych.

3. Podziat kompetencji pomiedzy Dyrektorem ZTM oraz Zastepcami Dyrektora wynika
z niniejszego Regulaminu, zakreséw obowigzkéw oraz z wydanych zarzgdzen
lub upowaznien.

4. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego ZTM nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w ustawie o finansach publicznych
dla gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowe;j;

zarzadzanie ptynnoscig finansowg ZTM, w tym zarzgdzania zobowigzaniami
i naleznosciami;



3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

nadzor i kontrola realizacji planu finansowego ZTM oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii w zakresie dotyczgcym ZTM,
odpowiedzialnos¢ za kontakty i wspoilprace w zakresie audytu wewnetrznego
i kontroli zarzadczej oraz z organami podatkowymi;

koordynacja i nadzor prac bezposrednio podlegtych komaérek organizacyjnych;
prowadzenie rachunkowosci ZTM;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
ZTM z planem finansowym ZTM,;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych ZTM;

wspoétpraca z Wydzialem Ksiegowo-Finansowym w zakresie opracowywania
dokumentac;ji polityki rachunkowosci i jej biezgcej aktualizacii;

prowadzenie ewidencji i nadzoru nad wielkoscig zacigganych zobowigzan, zwlaszcza
w sytuacji umow wieloletnich;

wykonywanie obowigzkéw powierzonych bezposrednio przez Dyrektora ZTM

§ 14

1. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich naczelnikow, kierownikéw
komorek organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

kierowanie, koordynowanie oraz nadzér nad prawidtowg, terminowg i zgodng
z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacjg zadan nalezgcych do kompetencji
danej komorki organizacyjnej, zapewnienie sprawnej obstugi klienta zewnetrznego
i wewnetrznego;

ustalenie i stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

ustalenie zakresu obowigzkow dla pracownikéw danej komorki, podziat zastepstw
miedzy nimi;

wspotudziat we wdrazaniu systemow stuzgcych sprawnemu zarzgdzaniu
i funkcjonowaniu ZTM;

uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem na podstawie udzielonych
upowaznien w zakresie zadan realizowanych przez dang komaérke organizacyjna;
zapewnienie dostepu do informaciji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna;

przygotowanie projektow pism, wystgpien, aktéw wewnetrznych i opinii w sprawach
nalezacych do kompetencji komorki organizacyjnej;

opracowywanie projektow porozumienh w sprawie przejecia zadan publicznych
od innych organizatoréw publicznego transportu zbiorowego;

biezgca weryfikacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej
ZTM w zakresie kompetencji danej komorki organizacyjne;;

10) sprawowanie kontroli zarzgdczej w danej komorce organizacyjnej w zakresie zadanh

powierzonych do realizacji;

11) reagowanie na zagrozenie wypadkowe.

2. Wszystkie porozumienia administracyjne zawarte przez G-ZM w zakresie publicznego
transportu zbiorowego sg rejestrowane w centralnym rejestrze porozumien zawartych
przez G-ZM w zakresie publicznego transportu zbiorowego prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych ZTM.



3. Wszystkie umowy cywilnoprawne zawarte przez ZTM sg rejestrowane w centralnym
rejestrze umow prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych,
gdzie przechowywane sg oryginaty umow wraz z kartg uzgodnien.

4. Ostateczny projekt umowy cywilnoprawnej przygotowywany jest przez merytoryczng
komorke organizacyjng w uzgodnieniu z Biurem Obstugi Prawnej BP.

5. Projekt kazdej umowy cywilnoprawnej wymaga akceptac;ji:

1) kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej Biura Zwigzku;
2) adwokata lub radcy prawnego ZTM, jezeli nie byta przygotowywana przez niego;
3) Gtéwnego Ksiegowego ZTM.

6. Naczelnicy wydziatbw nadzorujg prace podlegtych sobie dziatdbw i referatow.
Naczelnicy, kierownicy dziatow i referatdw nadzorujg prace podlegtych pracownikéw.
Naczelnicy, kierownicy dziatow i referatow lub wskazane osoby parafujg umowy
zgodnie z zakresem udzielonych upowaznien, a takze podpisujg faktury lub inne
dokumenty ksiegowe potwierdzajgce wykonanie danych prac, dostaw lub ustug,
zgodnie z procedurami kontroli zarzadczej funkcjonujgcymi w ZTM. W przypadku
odstepstwa od umoéw wskazujgcych na koniecznosé naliczenia kar umownych
prowadzg stosowng dokumentacje oraz wnioskujg o naliczenia takiej kary.

7. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy dziatow i referatdw monitorujg zgodnos$c
prowadzonych dziatan ze stosownymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi.
W zakresie merytorycznym przygotowujg projekty pism i wewnetrznych aktéw
normatywnych.

8. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy dziatdbw i referatobw wspdipracujg przy
przygotowywaniu projektu planu finansowego ZTM. Naczelnicy wydziatow, kierownicy
dziatébw i referatbw w ramach swoich komodrek organizacyjnych zobowigzani
sg do oszczednego i racjonalnego gospodarowania srodkami oraz prowadzenia
biezgcych dziatan do realizacji planu finansowego ZTM.

9. Do zadan komérek organizacyjnych nalezy inicjowanie, przygotowywanie
i prowadzenie postepowan dotyczacych dostaw i ustug, ktérych zapewnienie lezy
w obowigzku danej komorki organizacyjne;.

10. Do zadan naczelnikow wydziatéw, kierownikéw dziatow i referatow nalezy udzielanie
odpowiedzi w biezgcych sprawach i prowadzenie korespondenciji - za wyjgtkiem spraw
zastrzezonych dla Dyrektora ZTM.

§15
Do zadan, kompetencji i obowigzkdéw wspdlnych dla wszystkich pracownikéw ZTM nalezy:

1) znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepiséw prawa i zarzgdzen Dyrektora ZTM,
zwtaszcza przy opracowywaniu projektow regulaminow, instrukcji, zarzadzen badz
innych aktéow normatywnych stanowigcych przedmiot dziatania danej komorki
organizacyjnej,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantéw;

3) przestrzeganie terminow zatatwiania prowadzonych spraw;

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjowanie
i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

5) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.



ROZDZIAL llI

§16

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

1. Zalezno$¢ stuzbowa jednostek organizacyjnych ZTM przedstawiona jest na schemacie
organizacyjnym stanowigcym integralng czesc¢ niniejszego regulaminu — zalgcznik nr 1.
2. Strukture organizacyjng ZTM tworzg — symbol akt:

bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi ZTM:

Z-ca Dyrektora |

Z-ca Dyrektora Il

Z-ca Dyrektora ds. Rozwoju
Gltowny Ksiegowy

Z-ca Dyrektora ds. Przewozow

Pion Dyrektora ZTM:

Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych
Referat ds. Administracji

Dziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych Obszaru Potudniowego
Dziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych Obszaru Péinocnego

Gtowny Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Wydziat Utrzymania Systeméw Informatycznych
Wydziat Prasowy

Inspektor Ochrony Danych

Biuro Obstugi Prawnej

Pion Z-cy Dyrektora ds. Rozwoju:

Wydziat Kontroli Biletéw

Referat Kontroli Biletow

Wydziat Sprzedazy

Referat Obstugi Automatéw Biletowych
Referat Punktéw Obstugi Pasazeréw

Dziat Sprzedazy Obszaru Potudniowego
Dziat Sprzedazy Obszaru Pétnocnego
Wydziat Analiz Ekonomicznych oraz Strategii
Referat Badan i Rozwoju

Wydziat Slgskiej Karty Ustug Publicznych

Pion Gitéwnego Ksiegoweqo:

— Z-cy. Gtéwnego Ksiegowego
— Audytor Wewnetrzny i Kontrola Zarzadcza

Wydziat Ksiegowo-Finansowy

Referat Elektronicznych Ptatniczych Systemoéw Kartowych
Referat Planowania i Kontroli Finansowe;j

Dziat Ksiegowo-Finansowy Obszaru Potudniowego

Dziat Ksiegowo-Finansowy Obszaru Pétnocnego

DI
DIl
DR
GK
DP

DO
DOA
DO |
DO Il
BHP
DSl
DPR
IOD
BP

DR
RK
RKB
RS
RSP
RPO
RS |
RS
RE
RM
RS

GK
GK I, GK Il
AW
FF
FE
FP
FF I
FF I
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Wydziat Windykacji FW

Dziat Windykacji Obszaru Potudniowego FW I
Dziat Windykacji Obszaru P6tnocnego FW I
Pion Z-cy Dyrektora ds. Przewozéw: DP
Wydziat Organizacji Przewozéw PO
Dziat Organizacji Przewozéw Obszaru Potudniowego PO I
Dziat Organizacji Przewozéw Obszaru Poinocnego PO I
Referat Budzetowania i Weryfikacji PB
Wydziat Zarzagdzania Jakoscig Ustug Przewozowych PU
Referat Telefonicznej Obstugi Klienta i Reklamacji PT
Referat Kontroli Ustug Przewozowych PK
Specjalista ds. Wdrozenia Projektow SDIP PD
Dziat Zarzgdzania Jakoscig Ustug Przewozowych Obszaru Potudniowego PU I
Dziat Zarzgdzania Jakoécig Ustug Przewozowych Obszaru Pétnocnego PU II
Wydziat Planowania Systemu Komunikacyjnego PS
Referat Infrastruktury Mobilnej i Aplikacji Przewozéw PM
Wydziat Zaméwien Publicznych Pz
ROZDZIAL IV

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

PION DYREKTORA ZTM

§17
WYDZIAL. ORGANIZACYJNY | SPRAW PRACOWNICZYCH (DO)

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy
stworzenie odpowiednich warunkow osobowych i organizacyjnych umozliwiajgcych
sprawne funkcjonowanie ZTM.

W zakresie spraw organizacyjnych do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

koordynacja prowadzenia dokumentacji organizacyjnej ZTM w zakresie spraw
administracyjnych;

planowanie zmian organizacyjnych ZTM;

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia G-ZM dotyczacych
planowania, organizowania i zarzgadzania publicznym transportem zbiorowym
na obszarze Metropolii i jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zawarty
porozumienia z Metropolig;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych ZTM m. in.
regulamindw, instrukcji i zarzgdzen, (we wspétpracy z wlasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi) oraz prowadzenie centralnego rejestru tych aktow;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow, senatoréw
oraz interpelacje radnych,

zapewnienie witasciwego obiegu korespondencji w ZTM, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna;
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3.

4,

7) prowadzenie centralnego rejestru porozumien administracyjnych zawartych przez G-
ZM w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

8) prowadzenie centralnego rejestru oraz koordynacja procedury zwigzanej
z udzielaniem odpowiedzi przez komérke merytoryczng na wnioski wptywajace
do ZTM w zakresie dostepu do informacji publicznej;

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

10) opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych w ramach kompetencji Wydziatu.

11) prowadzenie centralnego rejestru umow ZTM i przechowywanie ich oryginatéw;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej bedacych
w kompetencji komorki;

13) prowadzenie ogdtu spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdcza;

14) zapewnienie sprawnej obstugi kancelaryjnej ZTM oraz wtasciwego przeptywu
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej;

15) prowadzenie rejestru faktur i merytorycznej kontroli wydatkéw bedacych w gestii
komorki;

16) prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych prowadzonych w ZTM;

17) prowadzenie centralnego rejestru upowaznieh i petnomocnictw;

18) prowadzenie zaktadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienie wtasciwej obstugi przechowywanej dokumentaciji;

19) prowadzenie dziatalnosci socjalnej ZTM wynikajgcej z realizacji zadah objetych
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

W zakresie kadr do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Spraw

Pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) zatrudnianie pracownikow — prowadzenie naboréw kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych
pracownikéw;

3) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, w tym przeszeregowan;

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w ZUS
pracownikéw ZTM,;

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

6) koordynacja ocen okresowych pracownikow ZTM;

7) rozliczanie czasu pracy pracownikéw ZTM oraz planowanie i rozliczanie urlopéw;

8) okresowe przeglgdy kadrowe, nadzorowanie aktualizacji zakreséw obowigzkéw;

9) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy, prowadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem kar regulaminowych;

10) sporzadzenie wnioskébw o wypfate nagréd jubileuszowych oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikow, tzw. ,13-tej pens;ji”;

11) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

12) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z czynnosciami bedgcymi w kompetencji
Wydziatu dla GUS, PFRON;

13) prowadzenie rejestréw wypadkéw ,w drodze do”, i ,z pracy” i sporzgdzanie
protokotéw z wyniktego zdarzenia.

W zakresie spraw techniczno-zaopatrzeniowych do zakresu dziatania Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego dla catego ZTM w sprzet
biurowy i materiaty biurowe i eksploatacyjne oraz srodki czystosci;

2) prowadzenie ewidencji urzgdzen i sprzetu, ewidencji pieczatek;
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3)

4)

5)

6)
7

8)

prowadzenie prenumeraty prasy, publikacji, nabywanie wydawnictw fachowych
dla catego ZTM;

prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia okreslonej grupy pracownikéw w odziez
roboczg — stuzbowg, obuwie profilaktyczne i rozliczanie ekwiwalentu za pranie
odziezy;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym wykorzystywaniem stuzbowych
telefonow komdrkowych, tj. przygotowywanie i ewidencjonowanie umoéw, rozliczanie
ich uzytkownikéw;

rozliczanie kart drogowych pracownikéw obstugujgcych samochody stuzbowe oraz
ustalenia norm zuzycia paliwa w samochodach stuzbowych;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh: OC, AC, NW samochodow stuzbowych
bedacych na stanie ZTM,;

organizacja postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz nadzér nad
wykonywaniem zawartych uméw zwigzanych z realizacjg zadah bedacych
w kompetencji wydziatu, m.in. w zakresie paliwa do samochoddw, wymiany
wyeksploatowanych samochodéw stuzbowych.

§18
REFERAT_DS. ADMINISTRACJI (DOA)

Do zakresu dziatania Referatu ds. Administracji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

1. Do

zawieranie i rozwigzywanie uméw o dostawe do nieruchomo$ci energii elektrycznej,
cieplnej, wody, odprowadzanie sciekow, wywoz nieczystosci oraz wykonywanie innych
ustug zwigzanych z funkcjonowaniem urzgdzen technicznych nieruchomosci;
Zlecanie i nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych 2z ochrong
przeciwpozarowa. oraz nadzor nad stanem technicznym i zabezpieczeniem urzgdzen,
sprzetu i pomieszczen oraz przestrzeganiem przepisow p. poz.;
w zakresie remontdw pomieszczen biurowych i innych nieruchomosci uzywanych
przez ZTM przygotowywanie umow, zgodnie z obowigzujgcym prawem zamowien
publicznych [ prawem budowlanym oraz zapewnienie nadzoru
nad wykonaniem zawartych umow;
koordynacja i nadzér prac remontowych pomieszczen biurowych oraz innych
wykonywanych na zlecenie ZTM przez firmy ustugowe;
przygotowywanie specyfikacji, uméw zleceh i aneksdow wynikajgcych z zakresu
kompetencji Wydziatu.
§19
DZIAL. ORGANIZACYJNY | SPRAW PRACOWNICZYCH OBSZARU
POLUDNIOWEGO (DO )

zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych Obszaru

Potudniowego ZTM w Tychach nalezy stworzenie odpowiednich warunkéw osobowych
i organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne funkcjonowanie ZTM w granicach wtasciwosci
dziatania Obszaru .

Zadaniami Dziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych w Tychach kieruje Kierownik Dziatu

Organizaciji i Spraw Pracowniczych Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach (DO 1), ktory
podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Spraw Pracowniczych (DO).
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3. W zakresie spraw organizacyjnych do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego

I Spraw Pracowniczych Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach nalezy:

1) wspétdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
opracowywania projektow wewnetrznych aktow normatywnych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania ZTM,;

2) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w Obszarze Potudniowym ZTM
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

3) zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu i centrali telefonicznej Obszaru
Potudniowego ZTM oraz przyjmowanie, rejestrowanie i podziat merytoryczny faktur,
rachunkow i innych dokumentow finansowych dotyczgcych Obszaru Potudniowego;

4) bezposrednie udzielanie informacji kierunkowych interesantom w ramach wtasciwosci
Obszaru Potudniowego ZTM,;

5) Wspdétdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
koordynacji procedury zwigzanej z udzielaniem odpowiedzi przez komorke
merytoryczng na wnioski wptywajgce do ZTM w zakresie dostepu do informaciji
publicznej;

6) prowadzenie wedlug wiasciwosci dziatania Obszaru Potudniowego magazynu
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatow archiwalnych zgodnie z
instrukcjg do zakfadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienie wtasciwej obstugi przechowywanej dokumentac;ji;

7) zapewnienie prawidtowego dziatania central, instalacji i urzgdzehn obstugujgcych
Obszar Potudniowy;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
zapewnienia obstugi biurowej Obszaru Poludniowego i zaopatrzenia w sprzet biurowy,
materiaty biurowe, eksploatacyjne, $rodki czystosci, prowadzenie podrecznego
magazynu materiatdéw biurowych i wyposazenia;

9) obstuga narad i spotkan w Obszarze Potudniowym ZTM z udziatem kontrahentéw
zewnetrznych;

10)wspdtpraca z IOD w zakresie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych wg wtasciwosci dziatania Obszaru;

11) przygotowywanie sprawozdan GUS dla Obszaru Potudniowego;

12) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
wyposazenia okreslonej grupy pracownikow w odziez roboczg — stuzbowa, obuwie
profilaktyczne i rozliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy oraz spraw zwigzanych
z prawidtowym  wykorzystywaniem  stuzbowych telefonow komdrkowych,
tj. przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, rozliczanie ich uzytkownikow.

4. W zakresie kadr do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego i Spraw

Pracowniczych Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Obszaru Potudniowego;

2) we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych zatrudniania
pracownikdw — prowadzenie naboréw kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikéw Obszaru
Potudniowego;

3) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, w tym przeszeregowan pracownikéw
Obszaru Potudniowego;

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w ZUS
pracownikéw Obszaru Potudniowego; wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu dla
pracownikéw Obszaru Potudniowego;
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5) koordynacja ocen okresowych pracownikéw Obszaru Potudniowego;

6) rozliczanie czasu pracy pracownikdow Obszaru Potudniowego oraz planowanie
i rozliczanie urlopow dla pracownikéw Obszaru Potudniowego;

7) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy, prowadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem kar regulaminowych dla pracownikéw Obszaru
Potudniowego;

§20
DZIAL. ORGANIZACYJNY | SPRAW PRACOWNICZYCH OBSZARU
POLNOCNEGO (DO Il

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych Obszaru
Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach nalezy stworzenie odpowiednich warunkéw
osobowych i organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne funkcjonowanie ZTM
w granicach wiasciwosci dziatania Obszaru.

2. Zadaniami Dziatu Organizacyjnego i i Spraw Pracowniczych w Tarnowskich Gérach kieruje
Kierownik Dziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych (DO Il), ktory podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych (DO).

3. W zakresie spraw organizacyjnych do zakresu dziatania Dziatlu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych Obszaru Potnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach nalezy:

1) wspoétdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
opracowywania projektow wewnetrznych aktow normatywnych niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania ZTM;

2) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji w Obszarze Pétnocnym ZTM zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng;

3) zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu i centrali telefonicznej Obszaru Pétnocnego
ZTM oraz przyjmowanie, rejestrowanie i podziat merytoryczny faktur, rachunkow
i innych dokumentow finansowych dotyczacych Obszaru Pétnocnego;

4) bezposrednie udzielanie informacji kierunkowych interesantom w ramach wtasciwo$ci
Obszaru Potnocnego ZTM;

5) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
koordynacji procedury zwigzanej z udzielaniem odpowiedzi przez komodrke
merytoryczng na wnioski wptywajgce do ZTM w zakresie dostepu do informacji
publicznej;

6) prowadzenie wedtug wtasciwosci dziatania Obszaru Poihocnego magazynu
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materiatdw archiwalnych zgodnie
z instrukcjg do zaktadowego archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnienie wtasciwej obstugi przechowywanej dokumentac;ji;

7) zapewnienie prawidtowego dziatania central, instalacji i urzgdzen obstugujgcych
Obszar Pétnocny;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie
zapewnienia obstugi biurowej Obszaru Pétnocnego i zaopatrzenia w sprzet biurowy,
materiaty biurowe, eksploatacyjne, srodki czystosci, prowadzenie podrecznego
magazynu materiatow biurowych i wyposazenia;

9) obstuga narad i spotkan w Obszarze Pdéinocnym ZTM z udziatem kontrahentéw
zewnetrznych;

10) wspotpraca z 10D w zakresie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong danych
osobowych wg wiasciwosci dziatania Obszaru;
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11) przygotowywanie sprawozdan GUS dla Obszaru Pétnocnego;
12) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych w zakresie

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

wyposazenia okreslonej grupy pracownikow w odziez roboczg — stuzbowag, obuwie
profilaktyczne i rozliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy oraz spraw zwigzanych
z prawidtowym  wykorzystywaniem stuzbowych telefonow komdrkowych,
tj. przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, rozliczanie ich uzytkownikéw.

W zakresie kadr do zakresu dzialania Dziatu Organizacyjnego i Spraw
Pracowniczych Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach nalezy:
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych prowadzenie
spraw w zakresie zatrudniania pracownikow — prowadzenie naboréw kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, organizowanie stuzby przygotowawczej
dla nowoprzyjetych pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych, w tym przeszeregowan pracownikéw
Obszaru Pétnocnego;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w ZUS
pracownikdw Obszaru Pétnocnego, wystawianie zaswiadczeh o zatrudnieniu dla
pracownikow;

koordynacja ocen okresowych pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

rozliczanie czasu pracy pracownikow Obszaru Pétnhocnego oraz planowanie
i rozliczanie urlopow dla pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

koordynacja prac w zakresie dyscypliny pracy, prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem kar regulaminowych dla pracownikéw Obszaru Péthocnego.

§ 21
GLOWNY SPECJALISTA DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (BHP)

Do zakresu dziatania Gtéwnego Specijalisty ds. BHP nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z BHP, w tym: koordynacja
termindw szkolen, zawieranie umow cywilnoprawnych na przeprowadzanie
okresowych szkolen, terminowe kierowanie pracownikéw na szkolenia;
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzgdzanie dla Dyrektora ZTM okresowych analiz bezpieczehAstwa i higieny pracy
wraz z propozycjami zmian w tym zakresie;

przeprowadzanie szkolen BHP nowozatrudnionych pracownikéw oraz udziat
w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

wystepowanie do Dyrektora ZTM z wnioskami dotyczgcymi zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy;

ocena ryzyka zawodowego.

§ 22
WYDZIAL. UTRZYMANIA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH (DSI)

Do zakresu dziatania Wydziatu Utrzymania Systeméw Informatycznych nalezy:
utrzymanie i zapewnienie ciggtosci i bezpieczenstwa pracy systemow informatycznych
i teleinformatycznych ZTM,;

1)
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2) inicjowanie i nadzor nad projektowaniem, wdrazaniem i unowoczesnianiem systemow
informatycznych i teleinformatycznych ZTM;

3) organizacja postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz nadzor
nad wykonywaniem zawartych umow zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego
oraz oprogramowania;

4) sporzadzanie i nadzér nad realizacjg planéw inwestycyjnych z zakresu sprzetu IT
| oprogramowania;

5) administrowanie zasobami danych gromadzonymi w systemach informatycznych,

6) wykonywanie i nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych danych przetwarzanych
w systemach informatycznych ZTM;

7) zapewnienie wiasciwej eksploatacji, biezgca konserwacja oraz monitorowanie systemow
informatycznych i teleinformatycznych ZTM;

8) realizacja zadan administratora sieci komputerowych i systemow informatycznych
oraz teleinformatycznych ZTM;

9) nadzoér nad przestrzeganiem praw autorskich do oprogramowania i uzyskiwanie licencji
na oprogramowanie uzywane przez pracownikéw ZTM;

10) instalowanie oprogramowania na serwerach, w centrach przetwarzania danych
oraz stacjach klienckich pracownikéw ZTM;

11) prowadzenie ewidencji sprzetu IT i oprogramowania;

12) nadawanie uprawnien uzytkownikom systemow informatycznych i aplikacji zgodnie
z zatozeniami polityki bezpieczenstwa danych osobowych i systemoéw informatycznych
oraz instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, wprowadzonych Zarzgdzeniami Dyrektora ZTM;

13) administrowanie oraz aktualizowanie na biezgco tresci witryny Biuletynu Informacii
Publicznej we wspotpracy z Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych;

14) administrowanie strong internetowg ZTM;

15) udzielanie pomocy Rzecznikowi Prasowemu i innym pracownikom Wydziatu Prasowego
przy aktualizowaniu tresci stron internetowych ZTM.

§ 23
WYDZIAL. PRASOWY (DPR)

Do zakresu dziatania Wydziatu Prasowego nalezy:

1) wspodtpraca z mediami, udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy w zakresie
uzgodnionym z Dyrektorem ZTM,;

2) pozyskiwanie oraz redagowanie informacji dotyczacych dziatalnosci ZTM,;

3) redagowanie oraz wydawanie biuletynu informacyjnego dotyczgcego dziatalnosci
ZTM, wspotpraca przy tworzeniu audycji radiowych i telewizyjnych;

4) ksztattowanie zewnetrznego wizerunku ZTM w mediach;

5) organizacja imprez promujgcych korzystanie z komunikacji miejskiej,

6) obserwacja publikacji o dziatalnosci ZTM;

7) przygotowywanie przewidywanych prawem prasowym sprostowan i odpowiedzi
na krytyke dziatalnosci ZTM publikowang w mediach;

8) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie przedmiotu zamdwienia bedgcych w kompetencji Wydziatu;

9) obstuga redaktorska portalu klienta systemu SKUP oraz powigzanej strony
internetowej;
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10) zapewnienie materiatéw informacyjnych dla wszystkich uczestnikéw systemu SKUP,
a w szczegdblnoéci: Punktoéw Obstugi Klienta (POK), Punktéw Obstugi Pasazera (POP),
sieci sprzedazy, gmin oraz ich jednostek uczestniczacych w systemie SKUP,
operatoréw ustug przewozowych.

§ 24
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) postepowanie zgodnie z zasadami przetwarzania danych osobowych okreslonymi
w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.).oraz w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie
danych osobowych(Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.);

2) tworzenie, uzgadnianie, wdrazanie oraz modyfikowanie polityk i innych dokumentow
oraz dokumentacji dotyczacych bezpieczehAstwa ZTM,;

3) informowanie administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia RODO oraz innych
przepisdw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

4) monitorowanie przestrzegania RODO i innych przepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania  zwiekszajgce  sSwiadomosé, szkolenia  personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

5) prowadzenie rejestru uprawnien do przetwarzania danych osobowych w imieniu
Administratora Danych oraz dostepu do Systemoéw Informatycznych i aplikaci;

6) nadzorowanie fizycznych zabezpieczeh pomieszczen, w ktérych przetwarzane
sg dane osobowe oraz kontroli przebywajgcych w nich osob,

7) okres$lanie zasad i nadzorowanie przegladdw, konserwacji oraz uaktualnien systemow
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych oraz wszelkich innych czynnosci
wykonywanych na bazach danych osobowych;

8) okreslanie zasad i nadzorowanie systemu komunikacji w sieci komputerowej
oraz przesytania danych za posrednictwem urzadzenh teletransmisji;

9) okredlanie zasad i nadzorowanie funkcjonowania mechanizmdéw uwierzytelniania
uzytkownikbw w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe
oraz kontrola dostepu do danych osobowych;

10) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o0 naruszeniu zabezpieczeh systemu
informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu
lub urzgdzeh wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych;

11) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien przetwarzania danych.

§ 25
BIURO OBSLUGI PRAWNEJ (BP)

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej nalezy:
1) obstuga prawna ZTM, w zakres ktérej wchodzg, m. in.:

18


https://gdpr.pl/dane-osobowe

a) udzielanie porad, wyjasnien, konsultacji prawnych, opiniowanie umoéw, zarzgdzen
i innych dokumentdéw dotyczgcych biezgcej realizacji zadan,

b) sporzadzanie opinii prawnych.

2) przygotowywanie i sprawdzanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia
G-ZM dotyczgcych planowania, organizowania i zarzgdzania publicznym transportem
zbiorowym na obszarze G-ZM i jednostek samorzgdu terytorialnego, ktére zawarty
porozumienia z G-ZM;

3) przygotowywanie i sprawdzanie projektéw uchwat, regulaminéw, instrukcji i zarzgdzen
Dyrektora ZTM;

4) wspotpraca przy organizacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
albo postepowan o zawarcie umowy koncesji polegajgca na sprawdzaniu
lub opracowywaniu SIWZ, przygotowywaniu odpowiedzi na odwofania wnoszone
do KIO, skarg do sadu i innych pism zwigzanych z zaméwieniami publicznymi albo
koncesja, lub innej dokumentacji w przypadku zaméwien, ktére podlegajg ustawie
Prawo zamoéwien publicznych  albo ustawie o koncesji na roboty budowlane
lub ustugi;

5) zajmowanie stanowiska w sprawach m. in.:

a) rozwigzania z pracownikiem ZTM stosunku pracy bez wypowiedzenia, odmowy
uznania zgtoszonych roszczen, umorzenia wierzytelnosci, powiadomienia organéw
powotanych do scigania przestepstw,

b) reprezentowanie ZTM w postepowaniach pojednawczych, mediacjach, sgdowych,
sgdowo-administracyjnych, egzekucyjnych i administracyjnych,

6) biezgce informowanie o zmianach prawa majgcych wptyw na dziatalnos¢ ZTM.

PION Z-CY DYREKTORA DS. ROZWOJU

§ 26
WYDZIAL. KONTROLI BILETOW (RK)

Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli Biletéw nalezy:

1) rozpatrywanie sktadanych przez pasazeréw interpelacji, interwencji, odwotan, petycji,
reklamacji, skarg, uwag, wnioskéw, oraz zapytan i wszelkiej innej korespondenciji
dotyczacych kontroli biletowych oraz udzielanie odpowiedzi;

2) nadzorowanie pracy podlegtych referatow;

3) podejmowanie decyzji dotyczgcych natozonych optat dodatkowych, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, zarzgdzeniami wewnetrznymi i pismami
okélnymi Dyrektora ZTM w zakresie upowaznien okreslonych przez te akty;

4) eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu reklamacii, detekcji naduzyé
i komunikacji wewnetrznej w obstugiwanym przez Wydziat zakresie;

5) wspotpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie kodowania ulg na kartach
spersonalizowanych systemu SKUP;

6) nadzor i biezgca kontrola systemu sprzedazy biletow przez kierujgcych pojazdami
z urzadzen systemu SKUP w pojazdach;

7) prowadzenie bezposredniego nadzoru nad kontrolami biletowymi pasazerow.
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§ 27
REFERAT KONTROLI BILETOW _(RKB)

Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Biletéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zapewnienie odpowiedniej liczby kontroli biletowych;

przygotowywanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz projektéw
umow z zakresu kontroli biletowej;

biezgcy nadzér nad pracg kontroleréw, w tym organizowanie, przeprowadzanie
i nadzér nad szkoleniami kontroleréw biletowych;

nadzorowanie wykonywania umow dotyczgcych kontroli biletowej;

sporzadzanie rozliczeh finansowych zwigzanych z wykonywaniem kontroli biletow
przez osoby prawne i osoby fizyczne oraz okreslenie wielkosci naleznosci
wynikajgcych z tytutu tych umow;

prowadzenie kontroli biletowej i innych czynnosci bedgcych w kompetenciji Referatu
kontroli biletow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami wewnetrznymi
i pismami okdInymi Dyrektora ZTM;

wyjasnienie interwencji, reklamacji, skarg, uwag, wnioskéw, zapytan, zazalen
oraz zgftaszanych nieprawidtowosci zwigzanych z kontrolg biletowg w sSrodkach
komunikaciji;

wystepowanie do Prokuratury i Policji o podjecie czynnosci sprawdzajgcych
i sktadanie zawiadomieh o podejrzeniu popetnienia wykroczenia albo przestepstwa
w uzasadnionych przypadkach zwigzanych z kontrolg biletowa;

rozpatrywanie interpelacji, interwencji, odwotan, petycji, reklamacji, skarg, uwag,
wnioskow, oraz zapytan i wszelkiej innej korespondencji dotyczacej komunikacii
miejskiej organizowanej przez ZTM;

10) udzielanie informacji zwigzanych z prowadzonymi kontrolami biletowymi pasazerow;
11) zarzadzanie i obstuga modutu kontrolerki i rozliczen kontrolerow.

1)
2)

3)

4)

5)

§ 28
WYDZIAL. SPRZEDAZY (RS)

Do zakresu dziatania Wydzialu Sprzedazy nalezy:

zapewnienie ciggtosci sprzedazy i dostepnosci biletdéw na obszarze dziatania ZTM,;
opracowywanie oraz przygotowywanie zmian Taryfy przewozu os6b i bagazu srodkami
komunikacji organizowanej przez ZTM w zakresie dotyczgcym cen i rodzajow biletow;
organizacja i kontrola dystrybucji biletéw, w tym przygotowywanie projektow umoéw
oraz nadzér nad wlasciwym wykonywaniem umow dotyczgcych dystrybucii biletow
i stosowanych zabezpieczen wraz z monitorowaniem funkcjonowania sieci sprzedazy
biletéw i podejmowaniem dziatann w przypadku pojawienia sie nieprawidtowosci;
prognozowanie kierunkéw rozwoju metod i sposobdéw sprzedazy biletow wraz
z podejmowaniem niezbednych dziatan zmierzajgcych do wzrostu wpltywow
ze sprzedazy biletéw;

organizowanie i zarzgdzanie siecig sprzedazy biletéw oraz niespersonalizowanych kart
SKUP, w tym zawieranie uméw na prowadzenie sprzedazy biletéw, zarzadzanie
i nadzor nad terminalami w kioskach, w tym czuwanie nad ich wlasciwg obstuga,
zamykaniem dnia przez agentéw sprzedazy, nadzér nad agentami sprzedazy
w zakresie zarzgdzania uzytkownikami AOZ.UPQOS, przekazywanie Wykonawcy
systemu SKUP informacji o podigczeniu/odigczeniu terminala w zakresie agentéw
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sprzedazy oraz wylgczanie terminala w kioskach z systemu SKUP w przypadku
podejrzenia transakcji bezprawnych;

6) zawieranie i nadzér nad wykonywaniem uméw o sSwiadczenie ustug w zakresie
posrednictwa w sprzedazy elektronicznych biletow okresowych oraz wykonywania
innych czynnosci z tym zwigzanych (U4) zawieranych rowniez z innymi podmiotami
uczestniczacymi  w systemie SKUP, w tym wspodtpraca z Wydziatem Utrzymania
Systeméw Informatycznych przy wigczaniu do systemu SKUP nowych terminali
i podmiotow;

7) zarzadzenie i eksploatacja oraz nadzoér nad eksploatacjg modutu dystrybuciji kart
INT.DYS, w tym w zakresie dziatania punktow dystrybucji kart (PDK),

8) zarzadzenie i eksploatacja Modutu Taryf i Cennikow dla ZTM w zakresie publicznego
transportu zbiorowego;

9) szkolenie oséb obstugujgcych POK w zakresie Taryfy przewozu oséb i bagazu
w komunikacji miejskiej organizowanej przez ZTM oraz agentow sprzedazy w zakresie
Taryfy opfat oraz obstugi terminala SKUP;

§ 29
REFERAT OBSLUGI AUTOMATOW BILETOWYCH (RSP)

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Automatéw Biletowych nalezy:

1) zapewnienie ciggtej oraz prawidiowej pracy automatéw biletowych. Biezgca obstuga
automatow biletowych obejmuje przeglady, konserwacje, drobne naprawy i dbanie
o czysto$¢ automatow biletowych;

2) biezgce pobieranie srodkow pienieznych z automatow biletowych celem dokonania
wptat;

3) rozliczanie wptywow z automatéw biletowych i sporzgdzanie raportéw sprzedazy;

4) zapewnienie wtasciwej oferty biletowej w automatach biletowych;

5) przyjmowanie zgtoszen o awariach i reklamacji nieprawidtowego dziatania automatéw
biletowych;

6) testowanie nowych automatéw biletowych oraz urzadzen do kasowania biletow;

7) wspotpraca przy tworzeniu oprogramowania automatéw  biletowych oraz przy
odbiorach automatéw biletowych i ich oprogramowania;

8) obstuga stacjonarnych automatéw dotadowania kart SKUP, w tym wybieranie gotéwki;

9) zarzadzanie i eksploatacja systemu SKUP w zakresie sprzetu i oprogramowania
na nim zainstalowanego (USAD) oraz aplikacji do zarzadzania automatami (AOZ.SAD
i CSC) ;

10) nadzér nad realizacjg w automatach biletowych proceséw zwigzanych z prawidtowg
obstugg transakcji, w tym prawidtowego wykonywania EOD oraz wylgczanie automatu
biletowego z Systemu SKUP w przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg biletow za posrednictwem telefonéw
komodrkowych.

§ 30
REFERAT PUNKTOW OBStUGI PASAZEROW (POP)

Do zakresu dziatania Referatu Punktéw Obstugi Pasazeréw (dalej: POP) nalezy:
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1) organizacja pracy POP, w szczegdlnosci dbanie o odpowiednie zabezpieczenie mienia
POP, bezpieczne i zgodne z przepisami transportowanie srodkow pienieznych
oraz biletow;

2) zapewnienie w POP aktualnych informaciji o ofercie przewozowej i Taryfie oraz ciggtej
sprzedazy wszystkich biletow bedgcych w ofercie ZTM;

3) przyjmowanie wptat optat dodatkowych i manipulacyjne;j;

4) przyjmowanie interpelacji, interwenciji, petycji, reklamaciji, skarg, uwag, wnioskow,
oraz zapytan i wszelkiej innej korespondencji pasazeréw dotyczacych funkcjonowania
komunikacji miejskiej;

5) przyjmowanie odwofan od natozonej opfaty dodatkowej oraz ich rozpatrywanie
w zakresie § 10 pkt 1 i 2 Taryfy przewozu oséb i bagazu w komunikacji miejskiej
organizowanej przez, w pozostatych  przypadkach -  przekazywanie
ich do ZTM;

6) wyjasnianie kwestii zwigzanych z kasowaniem biletéw (nieczytelne i nieprawidtowe
kody kasownikéw odbite na biletach);

7) zapewnienie obstugi systemu SKUP w POP, w tym w szczegdlnosci kodowanie ulg
na kartach spersonalizowanych SKUP oraz organizowanie, przeprowadzanie i nadzor
nad szkoleniami pracownikow obstugi POP;

8) zarzadzanie infrastrukturg POP, w tym: czuwanie nad prawidiowg pracg sprzetu
i oprogramowania, zgtaszanie zauwazonych bteddéw, wytgczanie terminala z systemu
SKUP w przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych, przekazywanie agentowi
rozliczeniowemu informacji o podtgczeniu/odtgczeniu terminala komputerowego
w zakresie POP;

9) wspotpraca z Wydziatem Utrzymania Systemoéw Informatycznych przy wiaczaniu
do systemu SKUP nowych stanowisk w POP;

10) zarzadzanie i eksploatacja modutu APO dla POP;

11) eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu dystrybugji kart, analityczno-
raportowego, detekcji naduzy¢, reklamacji, monitoringu i komunikacji wewnetrznej
w zakresie obstugiwanym przez Wydziat PO;

12) przyjmowanie i rejestrowanie reklamacji sktadanej w POP zwigzanej z komunikacjg
miejskg wykonywang przez ZTM;

13) przygotowanie i realizacja zadan zwigzanych z rozwojem sieci POP;

14) nadzér nad realizacjg w POP procesdw zwigzanych z prawidiowg obstugg transakciji
w tym prawidtowego wykonywania EOD oraz wytgczanie terminala w POP z systemu
SKUP w przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych.

§ 31
DZIAL. SPRZEDAZY OBSZARU POYUDNIOWEGO (RS I)

1. Do zakresu dziatania Dzialu Sprzedazy Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach
nalezy:

1) zapewnienie ciggtosci sprzedazy i dostepnosci biletbw w Obszarze Potudniowym
ZTM;

2) we wspotpracy z Wydziatem Sprzedazy - opracowywanie oraz przygotowywanie zmian
Taryfy przewozu oséb i bagazu $rodkami komunikacji organizowanej przez ZTM
w zakresie dotyczgcym cen i rodzajéw biletow;

3) organizowanie i kontrolowanie dystrybucji biletdéw, w tym przygotowywanie projektow
uméw oraz nadzér nad wilasciwym wykonywaniem uméw dotyczacych dystrybucji
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biletéw i stosowanych zabezpieczeh wraz z monitorowaniem funkcjonowania sieci
sprzedazy biletow i podejmowaniem dziatan w przypadku pojawienia
sie nieprawidtowosci w Obszarze Potudniowym ZTM;

4) prognozowanie kierunkéw rozwoju metod i sposobow sprzedazy biletéw wraz
z podejmowaniem niezbednych dziatan zmierzajgcych do wzrostu wpltywow
ze sprzedazy biletéw na Obszarze Potudniowym ZTM;

5) magazynowanie i dystrybuowanie biletébw papierowych emitowanych przez ZTM
na Obszarze Potudniowym ZTM, z uwzglednieniem nalezytego zabezpieczenia
biletéw przed kradzieza, utratg, zniszczeniem Ilub dostepem do nich osdéb
nieupowaznionych;

6) prowadzenie statej ewidencji przyjmowanych, wydawanych i sprzedawanych biletow
z uwzglednieniem ich wartosci, ilosci, serii i numeracji, wraz z podziatem
na poszczegolne kolektury, ajentdow, a takze rodzaje biletow (tradycyjne, papierowe
oraz elektroniczne);

7) zapewnienie prawidtowosci przeptywu dokumentow i biletdw dostarczanych
do kolektur biletowych oraz do punktéw ajencyjnych, comiesieczne uzgadnianie
wartosci biletdw wydawanych poszczegolnym kasjerom biletowym wykazywanych
przez nich w remanentach miesiecznych, weryfikowanie prawidtowosci procesu
wydawania biletow wolnej jazdy i znaczkow przedtuzajgcych ich waznosg;

8) sprawdzanie aktualnosci danych zawartych na stronie internetowej ZTM,
a w szczegolnosci: Taryfy przewozu osob i bagazu w komunikacji miejskiej
organizowanej przez ZTM, sieci sprzedazy oraz innych informacji;

9) monitorowanie na biezgco wielkosci zapaséw biletow papierowych znajdujgcych sie
na stanie magazynowym oraz biletébw elektronicznych i sporzadzanie zaméwien
biletow w ilosciach umozliwiajgcych zachowanie ciggtosci sprzedazy we wszystkich
nominatach biletow;

10) sporzadzanie miesiecznych rozliczen sprzedazy biletow wraz z dokonywaniem
uzgodnien z Wydzialem Ksiegowo-Finansowym na okolicznos¢ zarejestrowania
sprzedazy oraz sptywu naleznosci za bilety;

11) prowadzenie statej ewidencji przyjmowanych, wydawanych i sprzedawanych biletéw
wolnej jazdy oraz znaczkoéw przedtuzajgcych ich waznos¢, oraz sporzgdzanie
zbiorczych list zawierajgcych: numeracje ww. biletow i znaczkéw, danych osobowych
0s6b otrzymujgcych bilety;

12) nadzorowanie trybu sprzedazy biletéw prowadzonej przez prowadzgcych pojazdy
operatoréw ustug komunikacyjnych;

13) zaopatrywanie kolektur biletowych w sposob zapewniajgcy ciggto$¢ sprzedazy
we wszystkich nominatach biletéw i maksymalng oszczednosé¢ srodkdw finansowych;

14) biezgce sporzadzanie projektéw umoéw i aneksow z ajentami prowadzgcymi sprzedaz
biletdw, ze szczegolnym uwzglednieniem aktualizacji postanowien umow oraz
zachowania ciggtosci trwania tych umaéw;

15) szczegdtowe analizowanie parametréw technicznych biletéw dostarczanych
do magazynu pod kgtem zgodnosci z systemem biletow obowigzujgcym w ZTM,;

16) sporzadzanie szczegotowych raportdw i analiz  dotyczacych  wydajnosci
i efektywnosci dziatan w zakresie sprzedazy biletow oraz przekazywanie ich wynikow
przetozonemu;

17) udzielanie pasazerom informacji o aktualnie obowigzujgcej Taryfie przewozu oso6b
i bagazu w komunikacji miejskiej organizowanej przez ZTM,;
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18) wspétpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym ZTM w zakresie rozliczania stanow
biletéw i analiz ekonomicznych;

19) nadzorowanie trybu sprzedawania biletow za posrednictwem automatéw biletowych
zlokalizowanych na stacjach kolejowych w Obszarze Potudniowym ZTM
z uwzglednieniem: obrotu biletami i gotéwka;

20) analizowanie poziomu sprzedazy biletéw w Obszarze Potudniowym ZTM;

21) przestrzeganie  postanowien umowy zawartej z operatorem kolejowym
oraz z podmiotem zarzgdzajgcym infrastrukturg peronowa;

22) uczestniczenie w pracach rozwojowych zwigzanych z wprowadzaniem nowych
technologii i rozwigzan organizacyjnych w obszarze taryfowym, zwigzanych
z ptatnosciami mobilnymi, wspétpracg gmin w ramach G-ZM;

23) sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczgcych efektywnosci wykorzystania Srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje przydzielonych zadan;

24) dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi oraz samochodem stuzbowym;

25) prowadzenie dziatan w zakresie wynajmu powierzchni reklamowych w Obszarze
Potudniowym ZTM,;

2. Do zakresu dziatania kontroli biletow nalezy:

1) zapewnienie odpowiedniej liczby kontroli biletowych w $rodkach komunikacyjnych
w Obszarze Potudniowym;

2) biezgcy nadzér nad pracg kontrolerbw w Obszarze Potudniowym, w tym
organizowanie, przeprowadzanie i nadzor nad szkoleniami kontroleréow biletowych;

3) nadzorowanie wykonywania umow dotyczgcych kontroli biletowej w Obszarze
Potudniowym;

4) sporzgdzanie rozliczen finansowych zwigzanych z wykonywaniem kontroli biletéw
w Obszarze Potudniowym przez osoby prawne i osoby fizyczne oraz okreslenie
wielkosci naleznosci wynikajgcych z tytutu tych umow;

5) prowadzenie kontroli biletowej i innych czynnosci bedgcych w kompetencji Dziatu
kontroli biletéw Obszaru Potudniowego w Tychach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, zarzgdzeniami wewnetrznymi i pismami okolnymi Dyrektora ZTM;

6) wyjasnianie interwencji, reklamaciji, skarg, uwag, wnioskéw, zapytan, zazalen oraz
zgtaszanych nieprawidtowosci zwigzanych z kontrolg biletowg w sSrodkach komunikacji;

7) wystepowanie do Prokuratury i Policji o podjecie czynnosci sprawdzajgcych
i skladanie zawiadomien o podejrzeniu popetnienia wykroczenia albo przestepstwa
w uzasadnionych przypadkach zwigzanych z kontrolg biletowg w Obszarze
Potudniowym;

8) rozpatrywanie interpelacji, interwencji, odwotan, petycji, reklamacji, skarg, uwag,
wnioskéw, oraz zapytan i wszelkiej innej korespondencji dotyczgcej komunikaciji
miejskiej organizowanej przez ZTM w Obszarze Potudniowym;

9) udzielanie informacji zwigzanych z prowadzonymi kontrolami biletowymi pasazeréw;

10) zarzadzanie i obstuga modutu kontrolerki i rozliczen kontrolerow.

3. Zadaniami Dziatu Sprzedazy Obszaru Potudniowego kieruje Kierownik Dziatu
Sprzedazy (RS 1), ktory podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Sprzedazy
(RS).
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 32
DZIAL. SPRZEDAZY OBSZARU POLNOCNEGO (RS II)

Do zakresu dziatania Dziatu Sprzedazy Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich
Goérach nalezy:

zapewnienie ciggtosci sprzedazy i dostepnosci biletéw w Obszarze Pétnocnym ZTM,;
we wspotpracy z Wydziatem Sprzedazy - opracowywanie oraz przygotowywanie zmian
Taryfy przewozu oséb i bagazu srodkami komunikacji organizowanej przez ZTM
w zakresie dotyczgcym cen i rodzajéw biletow;

organizowanie i kontrolowanie dystrybuciji biletow, w tym przygotowywanie projektow
umow oraz nadzér nad wlasciwym wykonywaniem umow dotyczacych dystrybucii
biletow i stosowanych zabezpieczen wraz z monitorowaniem funkcjonowania sieci
sprzedazy biletow i podejmowaniem dziatah w przypadku pojawienia
sie nieprawidtowosci w Obszarze Pétnocnym ZTM,;

prognozowanie kierunkéw rozwoju metod i sposobdéw sprzedazy biletow wraz
z podejmowaniem niezbednych dziatan zmierzajacych do wzrostu wplywow
ze sprzedazy biletéw na Obszarze Poinocnym ZTM,;

magazynowanie i dystrybuowanie biletéw papierowych emitowanych przez ZTM
na Obszarze Pétnocnym ZTM w Tarnowskich Goérach, z uwzglednieniem nalezytego
zabezpieczenia biletow przed kradziezg, utratg, zniszczeniem lub dostepem do nich
0s0Ob nieupowaznionych;

prowadzenie statej ewidencji przyjmowanych, wydawanych i sprzedawanych biletow
z uwzglednieniem ich wartosci, ilosci, serii i numeracji, wraz z podziatem
na poszczegolne kolektury, ajentéw, a takze rodzaje biletéw (tradycyjne papierowe
oraz elektroniczne);

zapewnienie prawidtowosci przeptywu dokumentow i biletdw dostarczanych
do kolektur biletowych oraz do punktéw ajencyjnych, comiesieczne uzgadnianie
wartosci biletdw wydawanych poszczegolnym kasjerom biletowym wykazywanych
przez nich w remanentach miesiecznych, weryfikowanie prawidtowosci procesu
wydawania biletow wolnej jazdy i znaczkow przedtuzajgcych ich waznosg;
sprawdzanie aktualnosci danych zawartych na stronie internetowej ZTM,
a w szczegolnosci: Taryfy przewozu osob i bagazu w komunikacji miejskiej
organizowanej przez ZTM, sieci sprzedazy oraz innych informacji;

monitorowanie na biezgco wielkosci zapasow biletéw papierowych znajdujgcych sie
na stanie magazynowym oraz biletéw elektronicznych i sporzgdzanie zamodwien
biletow w ilosciach umozliwiajgcych zachowanie ciggtosci sprzedazy we wszystkich
nominatach biletow;

10) sporzagdzanie miesiecznych rozliczen sprzedazy biletbw wraz z dokonywaniem

uzgodnien z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym na okoliczno$¢ zarejestrowania
sprzedazy oraz sptywu naleznosci za bilety;

11) prowadzenie statej ewidencji przyjmowanych, wydawanych i sprzedawanych biletow

wolnej jazdy oraz znaczkow przedituzajgcych ich waznos¢, oraz sporzgdzanie
zbiorczych list zawierajgcych: numeracje ww. biletow i znaczkéw, danych osobowych
0s0Ob otrzymujgcych bilety.;

12) nadzorowanie trybu sprzedazy biletdw prowadzonej przez prowadzgcych pojazdy

operatoréw ustug komunikacyjnych;

13) zaopatrywanie kolektur biletowych w sposdb zapewniajgcy ciggtos¢ sprzedazy

we wszystkich nominatach biletéw i maksymalng oszczednos$¢ srodkow finansowych;
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14) biezgce sporzgdzanie projektdéw umoéw i aneksow z ajentami prowadzgcymi sprzedaz
biletow, ze szczegolnym uwzglednieniem aktualizacji postanowien umow oraz
zachowania ciggtosci trwania tych umaéw;

15) szczegotowe analizowanie parametrow technicznych biletéw dostarczanych
do magazynu pod kgtem zgodnosci z systemem biletow obowigzujgcym w ZTM;

16) sporzadzanie szczegotowych raportdw i analiz dotyczgcych  wydajnosci
i efektywnosci dziatan w zakresie sprzedazy biletow oraz przekazywanie ich wynikéw
przetozonemu;

17) udzielanie pasazerom informacji o aktualnie obowigzujgcej Taryfie przewozu oso6b
i bagazu w komunikacji miejskiej organizowanej przez ZTM ;

18) wspoétpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym ZTM w zakresie rozliczania stanow
biletéw i analiz ekonomicznych;

19) nadzorowanie trybu sprzedawania biletow za posrednictwem automatéow biletowych
zlokalizowanych na stacjach kolejowych w Obszarze Pétnocnym ZTM
z uwzglednieniem: obrotu biletami i gotéwka;

20) analizowanie poziomu sprzedazy biletéw w Obszarze Pétinocnym ZTM,;

21) przestrzeganie  postanowien umowy zawartej z operatorem kolejowym
oraz z podmiotem zarzgdzajgcym infrastrukturg peronowa;

22) uczestniczenie w pracach rozwojowych zwigzanych z wprowadzaniem nowych
technologii i rozwigzan organizacyjnych w obszarze taryfowym, zwigzanych
z ptatnosciami mobilnymi, wspétpracg gmin w ramach metropolitalnego G-ZM.

23) sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczgcych efektywnosci wykorzystania Srodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje przydzielonych zadan;

24) dysponowanie przyznanymi srodkami finansowymi oraz samochodem stuzbowym;

25) prowadzenie dziatan w zakresie wynajmu powierzchni reklamowych w Obszarze
Poétnocnym ZTM.

2. Zadaniami Dziatu Sprzedazy Obszaru Péinocnego ZTM w Tarnowskich Gérach kieruje
Kierownik Dziatu Sprzedazy Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gorach (RS 1),
ktory podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Sprzedazy (RS).

§ 33
WYDZIAL. ANALIZ EKONOMICZNYCH | STRATEGII _(RE)

Do zakresu dziatania Wydziatu Analiz Ekonomicznych i Strategii nalezy:

1) prowadzenie analiz ekonomicznych wynikajgcych z potrzeb ZTM;

2) wykonywanie obliczen i symulacji zwigzanych z tworzeniem planu finansowego ZTM;

3) opracowywanie czesci opisowych do planu oraz informacji o jego wykonaniu;

4) przygotowywanie rozliczen w zakresie sktadek i dotacji gmin;

5) analiza rozwigzan organizacyjnych, prawnych i finansowych funkcjonujgcych
w réznych osrodkach komunikacji miejskiej w Europie i na swiecie;

6) dokonywanie analiz strategicznych dotyczgcych réznych aspektéw rozwoju
i dziatalnosci ZTM;

7) przygotowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych spraw bedgcych
w kompetencji Wydziatu;

8) organizacja prac zmierzajgcych do opracowywania i biezgcej aktualizacji strategii ZTM.
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§34
REFERAT BADAN | ROZWOJU (RM)

Do zakresu dziatania Referatu Badan i Rozwoju nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

dokonywanie analiz strategicznych dotyczacych réznych aspektow rozwoju
i dziatalnosci ZTM;

przygotowanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych spraw bedacych
w kompetencji Referatu;

organizacja prac zmierzajgcych do opracowywania i biezgcej aktualizacji strategii ZTM,
prowadzenie badan rynku komunikacji miejskiej w celu okreslenia potrzeb
transportowych mieszkancow;

organizacja oraz biezacy nadzér nad osobami odbywajgcymi w ZTM praktyki
uczniowskie lub studenckie;

organizowanie badan marketingowych, w tym w szczegdlnosci organizowanie badan
napetnien pojazdow na poszczegolnych liniach komunikacyjnych, ktérych wyniki
sg podstawg obliczenia dotacji przez poszczegdlne gminy cztonkowskie G-ZM,;
analizowanie wynikow badan marketingowych, w tym w szczegolnosci wynikow badan
napetnieh pojazdéw na poszczegodlinych liniach komunikacyjnych oraz formutowanie
wnioskéw z tych badan;

obstugiwanie i nadzorowanie modutu rozliczen operatorskich SKUP w zakresie
rozliczen z gminami.

§35
WYDZIAL. SLASKIEJ KARTY UStUG PUBLICZNYCH (RS)

Do zakresu dziatania Wydziatu Slaskiej Karty Ustug Publicznych nalezy

zarzadzanie utrzymaniem projektu Slgska Karta Ustug Publicznych, w tym wspétpraca
z Wykonawca tego systemu przy wykonywaniu umowy;

przedstawianie do akceptacji Dyrektora ZTM wypracowanego stanowiska odnosnie
akceptacji sprawozdania kwartalnego, we wspétpracy z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi;

wspotpracowanie na  biezagco z Instytucja Zarzgdzajgcg RPO  WSL,
w tym przygotowywanie informacji na temat realizacji projektu dla 1Z RPO WSL,
Dyrektora ZTM oraz Partneréw Projektu;

okreslanie wraz z pozostatymi komoérkami odpowiedzialnymi za poszczegdlne moduty
warunkow przystepowania nowych podmiotéw do systemu SKUP;

wspotpracowanie przy tworzeniu koncepcji utrzymania systemow informatycznych
ZTM.

W zakresie ustug gminnych do zakresu dziatania Wydziatu Slaskiej Karty Ustug
Publicznych nalezy:

prowadzenie wspétpracy z Partnerami projektu SKUP, w tym organizacja sprzedazy
dla Partneréw Projektu SKUP i podmiotéw gminnych;

nadzor nad urzadzeniami gminnymi tj. Modutami do Pobierania optat / Dotadowania
Kart SKUP i parkomatami, z wykorzystaniem modutu monitoringu i modutu analityczno-
raportowego SKUP oraz platformy raportowej Akceptantébw — serwera sftp
i dedykowanych Aplikacji Obstugi Zgdan, w tym nadzér nad realizacjg w tych
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urzadzeniach proceséw zwigzanych z prawidtowg obstugg transakcji i prawidtowego
wykonywania EOD oraz wylgczanie terminala gminnego z Systemu SKUP
w przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych;

3) posrednictwo w zawieraniu umoéw z Wykonawcg Systemu SKUP dotyczacych
Partnerow Projektu i podmiotéw gminnych;

4) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem uméw o korzystanie z systemu SKUP celem
dystrybucji Ustug (U3) przez gminy i gminne jednostki oraz uméw
0 przyjmowanie zapfaty pienigdzem elektronicznym przy uzyciu instrumentéw
ptatniczych umieszczonych na Kartach SKUP dla Parkomatéw i Modutéw w gminach
(U3UB), zawartych w ramach funkcjonowania systemu rozliczen projektu SKUP,
dla ktérych Wydziat jest wskazany jako komérka prowadzgca oraz nadzorowanie
dostarczanych w tym zakresie produktow i ustug;

5) zarzadzanie i eksploatacja oraz nadzér nad eksploatacjg systemu SKUP w zakresie
modutu parkomatéw (aplikacja UPRK i CSC), w tym zarzadzanie uzytkownikami
UPRK;

6) zarzadzanie i eksploatacja oraz nadzor nad eksploatacjg systemu SKUP w zakresie
oprogramowania dla modutow gminnych (AOZ.UPOS i CSC), w tym zarzadzanie
uzytkownikami AOZ.UPOS dla gmin;

7) przekazywanie informacji agentowi rozliczeniowemu o podtgczeniu/odigczeniu
terminali/podmiotow gminnych;

8) wspotpraca z komoérkg organizacyjng nadzorujgcg wykonywanie danej umowy
w ramach systemu SKUP;

9) obstuga modutu taryf i cennikéw dla podmiotéw gminnych;

10) organizowanie, przeprowadzanie i nadzor nad szkoleniami oséb w wyznaczonych
przez Partnerow i podmioty gminne;

11) sporzadzanie sprawozdan i raportowanie stanu wykorzystania nadzorowane;j
(lub eksploatowanej) infrastruktury systemu SKUP;

12) zarzadzanie zdarzeniami i wspétpraca z Wykonawcg systemu SKUP przy usuwaniu
btedow w obstugiwanym przez Wydziat zakresie, w tym nadzér nad terminowym
usuwaniem btedéw przez Wykonawce systemu SKUP w zakresie nadzorowanych
modutéw oraz weryfikacja sprawozdan miesiecznych i kwartalnych sktadanych przez
Wykonawce systemu SKUP;

13) planowanie, organizowanie i monitorowanie dziatan zwigzanych z realizowanymi
i planowanymi projektami dla gmin i podmiotéw gminnych zgtaszajgcych akces
do Systemu SKUP.

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

§ 36
ZASTEPCY GLOWNEGO KSIEGOWEGO (GK I, GK 1)

1. Do zakresu dziatania Zastepcow Gtéwnego Ksieggowego Obszaru Potudniowego
ZTM w Tychach (GK 1) i Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentéw, Instrukciji

Kontroli Zarzgdczej, Instrukcji Kasowej i pozostatych procedur w zakresie gospodarki
finansowej w podlegtych im Obszarach ZTM;
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2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie materiatbw do planu finansowego i prognoz wieloletnich
oraz uzgadnianie sprawozdan w zakresie funkcjonowania podlegtego im Obszaru;
zatwierdzanie do wyptaty wnioskéw o wyplate zaliczek na materiaty i na podréze
stuzbowe w podlegtych Obszarach;

nadzér nad terminowym i kompletnym przekazywaniem dowodéw ksiegowych
z podlegtego Obszaru do siedziby ZTM;

biezace monitorowanie wykonania planu finansowego i prognoz wieloletnich
w zakresie podlegtego Obszaru oraz zgtaszanie wnioskéw w zakresie ich zmian;
zastepowanie Giéwnego Ksiegowego ZTM na podstawie pisemnego upowaznienia;
Zadaniami Zastepcow Giownego Ksiegowego kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§37
AUDYTOR WEWNETRZNY | KONTROLA ZARZADCZA (AW)

Do zakresu dziatania Audytora Wewnetrznego i Kontroli Zarzadczej nalezy

© N O W

systematyczna ocena kontroli zarzgdczej w zakresie jej adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnos¢;

ocena wykonywania zadan pod katem:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania; wiarygodnos$ci sprawozdan;

c) ochrony zasobodw;

d) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

f) zarzgdzania ryzykiem;

wspieranie Dyrektora ZTM w realizacji celéw i zadan poprzez czynnosci doradcze;
proponowanie usprawnien w systemie kontroli zarzadczej;

wskazywanie stabos$ci kontroli zarzgdczej oraz ich przyczyn;

sporzgdzanie planu audytu;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzonymi w ZTM kontrolami zewnetrznymi
oraz gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli.

§ 38
WYDZIAL. KSIEGOWO-FINANSOWY (FF)

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy zarzadzanie sprawami
finansowymi ZTM oraz zapewnienie obstugi ksiegowej, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

obliczanie i wptacanie wynagrodzen i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;
wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od osdéb fizycznych
i sktadek ubezpieczen spotecznych wobec pracownikéw i wykonawcéw umow
cywilnoprawnych;

naliczanie i ptacenie podatku od towardw i ustug (VAT), podatku od nieruchomosci
i innych podatkow i optat o charakterze administracyjnym oraz w zakresie PFRON,
prowadzenie centralnej kasy gotowkowej ZTM;
sporzadzanie i przekazywanie Zarzgdowi G-ZM projektéw plandéw finansowych
i sprawozdan w zakresie okreslonym procedurami wewnetrznymi;

29



6) biezgca analiza wykonywania planu finansowego ZTM, w oparciu o dane zebrane
we wilasnym zakresie oraz przygotowane przez Dziaty Finansowo-Ksiegowe
Obszaru Potudniowego i Obszaru Pétnocnego;

7) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu GZM, rozstrzygnie¢ Dyrektora ZTM,
Zastepcy Dyrektora ds. Przewozéw ZTM, Naczelnika Wydziatu Zarzgdzania Jakoscig
Ustug Przewozowych ZTM, Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych ZTM, Gtéwnego
Ksiegowego ZTM. Naczelnika Wydziatu Sprzedazy ZTM i Naczelnika Wydziatu
Windykacji ZTM, a takze wszelkich innych dokumentéw i korespondenciji
w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych przystugujgcych
ZTM;

8) rozliczanie wptywow z tytutu sprzedazy biletow;

9) uzgadnianie sald kont ksiegowych i budzetowych, sporzgdzanie sprawozdawczosci
bilansowej i budzetowej, w tym prowadzenie czynnosci zwigzanych z konsolidacjg
sprawozdan finansowych;

10) dekretowanie i ksiegowanie faktur, rachunkow, raportow kasowych, wyciggoéw
bankowych i innych dokumentéw bedacych podstawag ptatnosci;

11) gospodarowanie czasowo wolnymi $rodkami finansowymi, zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z procedur wewnetrznych G-ZM;

12) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z realizacjag uméw na obstuge bankowg
ZTM, w tym realizacja dyspozycji ptatnosci wygenerowanych przez inne komorki
organizacyjne;

13) sporzadzanie i ewidencja w systemie informatycznym dowoddow ksiegowych
zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu;

14) aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci w zwigzku ze zmianami dotyczacymi
dziatalnosci ZTM i zmianami powszechnie obowigzujgcych przepiséw;

15) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug
oraz ewidencja kosztow w ukiladzie rodzajowym oraz ewidencjonowanie
i sprawowanie nadzoru rozliczeh pobranych zaliczek i dokonanych przedptat;

16) kontrolowanie faktur i innych dokumentéw bedgcych podstawg zaptaty pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

17) terminowe przygotowywanie i wysytanie przelewow z tytutu wszelkich zobowigzan;

18) biezgce prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego, naliczenie i ewidencja amortyzacji i umorzenia srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji umorzenia
w tym zakresie oraz rozliczanie inwentaryzaciji;

19) prowadzenia rejestru i ewidencji spraw sgdowych z tytutu niezaptaconych naleznosci,

20) przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z instrukcji
inwentaryzacyjnej;

21) przeprowadzanie catoksztattu prac zwigzanych z zamknigeciem ksigg na koniec roku
(bilans zamknigcia) i otwarciem na poczatek roku obrachunkowego (bilans otwarcia).

§ 39
REFERAT ELEKTRONICZNYCH PLATNICZYCH SYSTEMOW KARTOWYCH (FE)

Do zakresu dziatania Referatu Elektronicznych Platniczych Systeméw Kartowych nalezy:
1) nadzor nad prawidtowg realizacjg Umowy o warunki wydawania Kart SKUP, zasilania
PE, obstuge Kart SKUP oraz utrzymanie POK (U1°U2), Umowy o Akceptacje kart (U7),
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2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Umowy o Akceptacje ePrzelewéw (U7°) oraz Regulaminu Slgskiej Karty Ustug
Publicznych (U8), zawartych w ramach funkcjonowania systemu rozliczeh projektu
SKUP, dla ktorych Referat jest wskazany jako komérka prowadzaca
oraz nadzorowanie dostarczanych w tym zakresie produktow i ustug;
nadzér nad eksploatacjg systemu kartowego w ramach SKUP, w tym kartg SKUP,
pienigdzem elektronicznym i kartg ptatniczg. Wspétpraca z Wykonawcg w aspektach
techniczno-organizacyjnych dotyczgcych ww. zagadnien, w tym odpowiedzialno$¢
za przygotowanie niezbednych procedur m.in. zwrotéw kart do Wydawcy;
nadzor nad siecig Punktow Obstugi Klienta, w tym nadzorowanie aplikacji APO
dla POK, eksploatacia modutu monitoringu i modutu analityczno-raportowego
w zakresie monitorowania pracy POK;
nadzér nad eksploatacyjnym monitoringiem transakcji finansowych dla wszystkich
transakgji dla catego Systemu SKUP realizowanym przez Wykonawce Systemu SKUP;
planowanie, wdrazanie, nadzorowanie i koordynowanie rozwigzan bezpieczehstwa
w komérkach organizacyjnych prowadzacych system rozliczen SKUP;
zarzadzanie oraz nadzér nad eksploatacjg systemu SKUP w zakresie: modutu detekcji
naduzy¢ oraz aplikacji na telefon stuzacej do aktualizacji stanu karty;
prowadzenie kwestii zwigzanych z udostepnieniem przez Wykonawce ptatnosci kartg
ptatniczg oraz przelewami internetowymi w ramach systemu SKUP;
wspétpraca z Wydawca karty przy ustanawianiu standardéw bezpieczenstwa systemu
kartowego SKUP.
§ 40
REFERAT PLANOWANIA | KONTROLI FINANSOWEJ (FP)

Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Kontroli Finansowej nalezy:
sporzgdzanie we wspotpracy z Wydziatem Analiz Ekonomicznych i Strategii projektow
planéw finansowych i planéw finansowych i prognoz wieloletnich ZTM w ksztatcie
okreslonym przez Zarzgdzenia Dyrektora ZTM i wytyczne Departamentu Finansowego
GZM;

wspotpraca z Wydziatem Analiz Ekonomicznych i Strategii w zakresie kalkulacji
zmiennej czesci sktadek GZM,;

przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora ZTM w sprawie sporzgdzania
i realizacji planu finansowego ZTM, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu planu
finansowego wg kryteriow wymaganych przez organy GZM;

prowadzenie korespondencji z Departamentem Finansowym GZM w zakresie planow,
prognoz i sprawozdan ZTM;

weryfikacja dokumentéw, w tym arkuszy oceny wydatkdéw, przedktadanych
do kontrasygnaty Gtéwnemu Ksiegowemu pod katem zgodnosci z planem finansowym;
wspotudziat w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;

biezgce monitorowanie wykonania planu finansowego i prognoz wieloletnich
oraz zgtaszanie wnioskow w zakresie ich zmian;

nadzér nad rozliczaniem srodkéw unijnych dokonywanym przez komorki prowadzace
projekty unijne;

dekretowanie dowodow ksiegowych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci;
11) prowadzenie ewidencji zaangazowania
12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Naczelnika Wydzialu Ksiegowo-

Finansowego lub Gtéwnego Ksiegowego
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2. Zadaniami Referatu Planowania i Kontroli Finansowej kieruje Kierownik Referatu
Planowania i Kontroli Finansowej (FP), ktéry podlega bezposrednio Naczelnikowi
Wydziatu Ksiegowo-Finansowego (FF).

§41
DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY OBSZARU POLUDNIOWEGO (FF 1)

1. Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowo-Finansowego Obszaru Potudniowego ZTM
w Tychach nalezy zarzgdzanie sprawami finansowymi oraz zapewnienie obstugi
ksiegowej w ramach Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach, w tym:

1) wspotpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie obliczania i wypfacania
wynagrodzenh i rozliczanie umow cywilnoprawnych w Obszarze Potudniowym;

2) prowadzenie kasy gotowkowej ZTM Obszaru Potudniowego;

3) rozliczanie wptywow z tytutu sprzedazy biletéw w Obszarze Potudniowym;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie uzgadniania sald kont
ksiegowych i budzetowych;

5) dekretowanie i ksiegowanie faktur, rachunkow, raportow kasowych, wyciggow
bankowych i innych dokumentéw bedacych podstawag ptatnosci w Obszarze
Potudniowym;

6) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug
w Obszarze Potudniowym oraz ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym oraz
ewidencjonowanie i sprawowanie nadzoru rozliczen pobranych
zaliczek i dokonanych przedptat w Obszarze Potudniowym;

7) kontrolowanie faktur i innych dokumentéw bedgcych podstawg zaptaty w Obszarze
Potudniowym pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

8) terminowe przygotowywanie i wysytanie przelewéw z tytulu wszelkich zobowigzan
w Obszarze Potudniowym;

9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaliczek pracownikow Obszaru Potudniowego;

10) prowadzenie biezacej kontroli raportéw kasowych oraz uzgadnianie stanu gotowki
w Obszarze Potudniowym;

11) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen w Obszarze
Potudniowym;

12) weryfikowanie dokumentow zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen osobowych
z tytutu uméw zlecenia i umow o dzieto w Obszarze Potudniowym;

13) wspotpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie sporzadzania list ptac
pracownikéw Obszaru Potudniowego;

14) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw pracownikow  Obszaru
Potudniowego;

15) sporzadzanie informacji o dochodach zleceniobiorcéw Obszaru Potudniowego
do ZUS-u;

2. Zadaniami Dziatu Ksiegowo-Finansowego Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach
kieruje Kierownik Dziatu Ksiegowo-Finansowego Obszaru Potudniowego ZTM (FF 1),
ktory podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Ksieggowo-Finansowego (FF).
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1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

§ 42
DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY OBSZARU POLNOCNEGO _(FF 1)

Do zakresu dziatania Dzialu Ksieggowo-Finansowego Obszaru Pétnocnego ZTM
w Tarnowskich Goérach nalezy zarzgdzanie sprawami finansowymi oraz zapewnienie
obstugi ksiegowej w ramach Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach, w tym:
wspotpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie obliczania i wyptacania
wynagrodzenh i rozliczanie umow cywilnoprawnych w Obszarze Pétnocnym;
prowadzenie kasy gotowkowej ZTM Obszaru Pétnocnego;

rozliczanie wptywow z tytutu sprzedazy biletéw w Obszarze Pétnochym;
wspotdziatanie z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie uzgadniania sald kont
ksiegowych i budzetowych;;

dekretowanie i ksiegowanie faktur, rachunkéw, raportow kasowych, wyciggéw
bankowych i innych dokumentéw bedacych podstawg ptatnosci w Obszarze
Potnocnym;

prowadzenie ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ustug
w Obszarze Poihocnym oraz ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym oraz
ewidencjonowanie i sprawowanie nadzoru rozliczen pobranych zaliczek i dokonanych
przedptat w Obszarze Pétnocnym;

kontrolowanie faktur i innych dokumentéw bedacych podstawg zaptaty w Obszarze
Potnocnym pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

terminowe przygotowywanie przelewéw z tytutu wszelkich zobowigzan w Obszarze
Potnocnym;

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie zaliczek pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

10) prowadzenie biezgcej kontroli raportow kasowych oraz uzgadnianie stanu gotowki

w Obszarze Pétnocnym;

11) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen w Obszarze

Pétnocnym;

12) weryfikowanie dokumentow zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen osobowych

z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto w Obszarze Pétnocnym;

13) wspétpraca z Wydziatem Ksiegowo-Finansowym w zakresie sporzadzania list ptac

pracownikéw Obszaru Pétnocnego;

14) wystawianie zaswiadczenh o wysokosci zarobkéw pracownikow Obszaru Pétnocnego;

2.

Zadaniami Dziatu Ksiegowo-Finansowego Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich
Gorach kieruje Kierownik Dziatu Ksiegowo-Finansowego (FF Il), ktory podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Ksiegowo-Finansowego (FF).

§43
WYDZIAL WINDYKACJI (FW)

Do zakresu dziatania Wydziatu Windykacji nalezy:

1)

2)

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu natozonych optat dodatkowych.
Windykacja obejmuje windykacje polubowng, sadowa, z wykorzystaniem
zewnetrznych firm windykacyjnych, a takze biur informacji gospodarczych;

przygotowywanie zatozenh do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego
na windykacje. Prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie uméw z firmami
zewnetrznymi, biurami informacji gospodarczych wybranymi w wyniku postepowan
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3)

4)

5)
6)

7

1)

2)
3)

4)

5)

1)

2)

0 udzielenie zamowienia publicznego przewidzianych w ustawie Prawo zaméwienh

publicznych;
prowadzenie windykacji oraz podejmowanie decyzji dotyczgcych natozonych optat
dodatkowych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,

w tym w szczegodlnosci ogoélnym rozporzgdzeniem UE o ochronie danych (RODO),
ustawg o ochronie danych osobowych, zarzgdzeniami wewnetrznymi i pismami
okdlnymi Dyrektora ZTM w zakresie upowaznien okreslonych przez te akty;

biezgce rozpatrywanie odwofan pasazeréw od natozonych optat dodatkowych
oraz udzielanie pasazerom informacji z zakresu Taryfy opfat za przejazd i procedur
windykacji optat dodatkowych;

rejestracja wpfat z tytutu zaptaconych optat dodatkowych oraz pobranych zgodnie
z zapisami Taryfy przewozowej optat manipulacyjnych;

wspotpraca z pracownikami Punktéw Obstugi Pasazera oraz innymi pracownikami
ZTM w zakresie dziatania Wydziatu;

eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu reklamagii, analityczno-
raportowego i komunikacji wewnetrznej w obstugiwanym przez Wydziat zakresie.

§ 44
DZIAL._WINDYKACJI OBSZARU POLUDNIOWEGO (FW 1)

Do zakresu dziatania Dziatu Windykacji Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach
nalezy:

rejestrowanie optat dodatkowych i manipulacyjnych natozonych przez kontroleréw
Obszaru Potudniowego;

przyjmowanie odwotan pasazerow i przekazywanie ich do Wydziatu Windykacji (FW);
przyjmowanie wpfat z tytutu natozonych optat dodatkowych oraz pobieranie opfat
manipulacyjnych zgodnie z postanowieniami Taryfy przewozowej;

wspotpraca z pracownikami Punktow Obstugi Pasazera oraz innymi pracownikami
ZTM ;

eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu reklamaciji, analityczno-
raportowego i komunikacji wewnetrznej w obstugiwanym przez Dziat zakresie;
Zadaniami Dziatu Windykacji Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach Kkieruje
Kierownik Dziatu Windykacji Obszaru Potudniowego ZTM (FW 1), ktéry podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Windykacji (FW).

§ 45
DZIAL. WINDYKACJI OBSZARU POLNOCNEGO _(FW 1)

Do zakresu dziatania Dziatu Windykacji Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich
Goérach nalezy:

prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu natozonych optat dodatkowych.
Windykacja obejmuje windykacje polubowng, sadowg, z wykorzystaniem
zewnetrznych firm windykacyjnych, a takze biur informacji gospodarczych;
Prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie uméw z firmami zewnetrznymi wybranymi
w wyniku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego przewidzianych w ustawie
Prawo zaméwien publicznych;
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2.

3)

4)
5)
6)

7

rozpatrywanie odwotan pasazeréw od optat dodatkowych natozonych przez MZKP
w Tarnowskich Gérach do dnia 31 grudnia 2018 roku oraz udzielanie pasazerom
informaciji z zakresu Taryfy optat za przejazd i procedur windykacji optat dodatkowych;
przyjmowanie odwotan pasazeréw od optat dodatkowych natozonych od 1 stycznia
2019 roku i przekazywanie ich do Wydziatu Windykac;ji (FW);

przyjmowanie wpfat z tytutu natozonych optat dodatkowych oraz pobieranie opfat
manipulacyjnych zgodnie z postanowieniami Taryfy przewozowej;

wspotpraca z pracownikami Punktéw Obstugi Pasazera oraz innymi pracownikami
ZTM;

eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu reklamaciji, analityczno-
raportowego i komunikacji wewnetrznej w obstugiwanym przez Dziat zakresie;
Zadaniami Dziatu Windykacji Obszaru Potnocnego ZTM w Tarnowskich Gorach
kieruje Kierownik Dziatu Windykacji Obszaru Pétnocnego ZTM (FW 1I), ktéry podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Windykacji (FW).

PION Z-CY DYREKTORA DS. PRZEWOZOW

§ 46
WYDZIAL. ORGANIZACJI PRZEWOZOW  (PO)

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji Przewozéw nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

zapewnienie ciggtosci obstugi komunikacyjnej komunikacji miejskiej organizowanej
przez ZTM;

przygotowywanie we wspotpracy z Wydziatem zamowieh publicznych postepowan
o udzielenie zamowien publicznych na obstuge poszczegdlnych linii lub pakietdw linii
komunikacyjnych;

przygotowywanie we wspoipracy z Biurem Prawnym ZTM projektéw umow
o Swiadczenie ustug przewozowych oraz aneksow do tych uméw;

udziat w przygotowywaniu wewnetrznych procedur ZTM zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych dotyczgcych ustug przewozowych;

przygotowywanie i realizacja umoéw, i porozumien wraz z aneksami, zawieranych
z operatorami, gminami nie bedacymi czionkami GZM, zwigzkami komunalnymi
i innymi organizatorami publicznego transportu zbiorowego w zakresie ustug
przewozowych i organizacji transportu;

rozliczanie dotacji otrzymywanych przez GZM w ramach porozumieh

organizacja komunikacji zastepczej, z wylgczeniem komunikacji zastepczej
w Obszarze Potudniowym i komunikacji zastepczej w Obszarze Pétnocnym;

nadzoér nad rozliczaniem zawartych uméw, w tym waloryzacja stawek
za wozokilometr na zasadach okreslonych w umowach;

analiza rynku przewozowego, w tym ksztaltowania sie cen ustug przewozowych;

10) gromadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych dotyczacej taboru obstugujgcego

linie komunikacyjne ZTM;

11) obstuga modutu rozliczen operatorskich SKUP.
W zakresie rozktadéw jazdy do zakresu dziatania Wydziatu Organizacji Przewozéw
nalezy:

1) analiza potrzeb przewozowych, danych dotyczacych potokéw pasazerskich,

opiniowanie  zgtaszanych wnioskow i postulatow dotyczacych obstugi
komunikacyjnej;
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2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

opracowywanie, uzgadnianie, wdrazanie i przygotowywanie do publikacji rozktadéw
jazdy linii komunikacyjnych ZTM;

prowadzenie korespondencji z pasazerami, gminami, G-ZM, zwigzkami
komunalnymi i innymi podmiotami w zakresie oferty przewozowej, w tym rozktadow
jazdy;

przygotowywanie czasowych zmian rozktadow jazdy, zwigzanych w szczegodlnosci
z wytgczeniami ulic z ruchu i objazdami;

biezgca aktualizacja bazy danych rozktadow jazdy linii komunikacyjnych ZTM
oraz aktualizacja i nadz6ér merytoryczny nad oprogramowaniem stuzgcym
projektowaniu rozktadow jazdy;

wykonywanie planoéw pracy przewozowe;j;

zarzadzenie, eksploatacja oraz nadzor nad eksploatacjg modutu INT.BUS;
wprowadzanie rozktadéw jazdy wraz z danymi niezbednymi do ich wykorzystania
w systemie SKUP;

nadzér nad wprowadzonymi do systemu SKUP rozktadami jazdy,
a w szczegolnosci nad ich kompletnoscig i aktualnoscig.

§ 47

REFERAT BUDZETOWANIA | WERYFIKACJI USLUG PRZEWOZOWYCH (PB)

Do zakresu dziatania Referatu Budzetowania i Weryfikacji Ustug Przewozowych nalezy:
1) przygotowywanie zatozen do planu finansowego w czesci dotyczacej ustug

2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)

przewozowych;

nadzor nad realizacjg planu finansowego w czesci dotyczacej ustug przewozowych
zgodnie z procedurami wewnetrznymi, w szczegolnosci Instrukcjg Kontroli Zarzadczej
w Zakresie Gospodarki Finansowej;

biezaca wspdipraca z pionem finansowym ZTM w zakresie informacji
o realizowanych ustugach przewozowych;

weryfikacja faktur za wykonywanie zadan przewozowych , w szczegodlnosci
w zakresie wyodrebniania wydatkdw ponoszonych na przewozy gminne, zlecone
i metropolitalne;

przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych ksztattowania sie kosztéw
przewozow.

§ 48

DZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW OBSZARU POLUDNIOWEGO (PO 1)

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji Przewozéw Obszaru Potudniowego ZTM
w Tychach nalezy:

zapewnienie ciggtosci obstugi komunikacyjnej komunikacji miejskiej organizowanej
przez ZTM w Obszarze Potudniowym;

wdrazanie niezbednych zmian | udoskonalen w przebiegu linii komunikacyjnych
w Obszarze Potudniowym;

udziat w przygotowywaniu wewnetrznych procedur ZTM zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych dotyczacych ustug przewozowych w Obszarze Potudniowym;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowami i aneksami do umédw
zawieranych z operatorami, gminami nie bedgcymi cztonkami GZM, zwigzkami
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5)
6)

7

8)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

komunalnymi i innymi organizatorami publicznego transportu zbiorowego
w zakresie ustug przewozowych w Obszarze Potudniowym;

organizacja komunikacji zastepczej w Obszarze Potudniowym;

tworzenie uktadu sieci komunikacyjnej dostosowanego do potrzeb pasazeréow
dla Obszaru Potudniowego;

uczestnictwo w spotkaniach dotyczacych opinii o projektach organizacji ruchu
drogowego lub zmian w uktadzie komunikacyjnym w Obszarze Potudniowym;
koordynacja zadan zwigzanych z inwestycjami dotyczgcymi systemu komunikaciji
miejskiej, w tym tworzenia systemow weziéw przesiadkowych (Park and Ride)
w Obszarze Potudniowym;

Zadaniami Dziatu Organizacji Przewozow Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach
kieruje Kierownik Dziatu Organizacji Przewozéw (PO 1), ktéry podlega bezposrednio
Naczelnikowi Wydziatu Organizacji Przewozéw (PO).

§ 49
DZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW OBSZARU POLNOCNEGO (PO 1I)

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacji Przewozéw Obszaru Pétnochego ZTM
w Tarnowskich Gérach nalezy:

zapewnienie ciggtosci obstugi komunikacyjnej komunikacji miejskiej organizowane;j
przez ZTM w Obszarze Potnocnym;

wdrazanie niezbednych zmian i udoskonalen w przebiegu linii komunikacyjnych
w Obszarze Pétnocnym;

udziat w przygotowywaniu wewnetrznych procedur ZTM zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych dotyczgcych ustug przewozowych w Obszarze Pétnocnym;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowami i aneksami do umodw
zawieranych z operatorami, gminami nie bedgcymi czionkami GZM, zwigzkami
komunalnymi i innymi organizatorami publicznego transportu zbiorowego

w zakresie ustug przewozowych w Obszarze Pétnocnym;

organizacja komunikacji zastepczej w Obszarze P6tnocnym;

tworzenie uktadu sieci komunikacyjnej dostosowanego do potrzeb pasazeréow
dla Obszaru Pétnocnego;

uczestnictwo w spotkaniach dotyczacych opinii o projektach organizacji ruchu
drogowego lub zmian w uktadzie komunikacyjnym w Obszarze P6inocnym;
koordynacja zadan zwigzanych z inwestycjami dotyczgcymi systemu komunikaciji
miejskiej, w tym tworzenia systemdéw weztow przesiadkowych (Park and Ride)
w Obszarze Pétnocnym,;

Zadaniami Dziatu Organizacji Przewozéw Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich
Gorach kieruje Kierownik Dziatu Organizacji Przewozéw (PO |IlI), ktéry podlega
bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu Organizacji Przewozoéw (PO).

§ 50
WYDZIAL. ZARZADZANIA JAKOSCIA USLUG PRZEWOZOWYCH (PU)

W zakresie ustug przewozowych do zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania
Jakoscig Ustug Przewozowych nalezy:

1) kreowanie i egzekwowanie standardéw jakosci ustug komunikacji miejskigj

organizowanej przez ZTM,;
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2)
3)

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)
3.

1)
2)

nadzorowanie przeptywu informacji o ofercie przewozowej ZTM;
koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podnoszeniem jakosci ustug
przewozowych $wiadczonych na zlecenie ZTM. Wspétdziatanie z innymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie promocji ustug komunikacji miejskiej.
W zakresie informacji pasazerskiej do zakresu dzialania Wydziatu Zarzadzania
Jakoscia Ustug Przewozowych nalezy:
przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz projektow
umow na wykonywanie informacji wizualnej, w szczegoélnosci na przystankach (znaki
przystankowe, rozktady jazdy, cenniki, taryfy), w pojazdach (tablice kierunkowe),
punktach sprzedazy (cenniki, taryfy itd.) oraz w serwisie internetowym ZTM;
biezgca aktualizacja informacji pasazerskiej;
biezgce zlecanie, rozliczanie, kontrolowanie oraz ewidencjonowanie wykonanych
prac w zakresie informacji pasazerskiej, ewidencjonowanie i biezgcy nadzor
nad obiektami informacji pasazerskiej znajdujgcymi sie w gestii ZTM;
przygotowywanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej,
w tym informacji wizualnej na przystankach i dworcach komunikacji miejskiej
oraz rozktadow jazdy i komunikatéw przewozowych w serwisie internetowym ZTM,;
przygotowywanie koncepcji i nadzorowanie wdrazania nowoczesnych rozwigzan
w zakresie informacji pasazerskie;j;
biezgce aktualizowanie informacji pasazerskiej;
biezace zlecanie, rozliczanie, kontrolowanie oraz ewidencjonowanie wykonanych
prac w zakresie informacji pasazerskiej;
prowadzenie oraz nadzorowanie uméw zwigzanych z infrastrukturg stuzgca
komunikacji i uzyczong przewoznikom (kasowniki).
W zakresie SKUP do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Jakoscig Ustug
Przewozowych nalezy:
eksploatacja modutu INT.BUS w zakresie wprowadzania i zarzgdzania przystankami;
integracja systemu SKUP w zakresie rozktadéw jazdy i lokalizacji pojazdéw
Z portalem ZTM oraz systemem SDIP.

§ 51
REFERAT TELEFONICZNEJ OBSLUGI KLIENTA | REKLAMACJI (PT)

Do zakresu dziatania Referatu Telefonicznej Obstugi Klienta i Reklamacji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

zapewnienie funkcjonowania telefonicznej infolinii ZTM;

udzielanie  biezgcej informacji o funkcjonowaniu  komunikacji = miejskiej
oraz pofgczeniach na sieci;

udzielanie informacji o Taryfie optat za przejazd;

udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania systeméw i urzgadzen
SKUP oraz SDIP;

udzielanie informacji o stanie rozpatrywanych reklamaciji;

przyjmowanie interwencji, reklamacji, skarg, uwag, wnioskow, zapytan, zazalen
oraz zgtaszanych nieprawidtowosci w zakresie funkcjonowania komunikacji miejskiej
oraz systeméw SKUP i SDIP;

obstuga bazy wiedzy oraz rejestrowanie reklamacji dla obstugi telefonicznej klientéw
systemu SKUP;

obstuga i zarzadzanie Modutem Obstugi Reklamacji, w szczegdlno$ci: parametryzacja
modutu, biezacy nadzér oraz zgtaszanie bteddw w jego dziataniu;
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9) zarzadzanie i eksploatacja modutu ACC;

10) przyjmowanie korespondencji (reklamacji, skarg, uwag i wnioskéw) wptywajgcej
do ZTM poprzez Modut Obstugi Reklamacji;

11) przekazywanie wplywajagcej poprzez Modut Obstugi Reklamacji korespondencji
do jednostek odpowiedzialnych za jej merytoryczne rozpatrzenie.

§ 52
REFERAT KONTROLI US£UG PRZEWOZOWYCH (PK)

Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Ustug Przewozowych nalezy:

1) prowadzenie kontroli wykonywania ustug przewozowych pod wzgledem zgodnosci
z postanowieniami umow o Swiadczenie ustug przewozowych;

2) naliczanie przewoznikom kar umownych oraz rozpatrywanie ich odwotan;

3) prowadzenie korespondencji z pasazerami, G-ZM, gminami, przewoznikami i innymi
podmiotami w sprawie jakosci ustug komunikacji miejskiej;

4) wyjasnianie interwencji, reklamacji, skarg, uwag, wnioskéw, zapytan, zazalen
oraz zgtaszanych nieprawidtowosci dotyczgcych wykonywanych przewozéw;

5) analiza interwencji, reklamacji, skarg, uwag, wnioskéw, zapytan, =zazalen
oraz  zgtaszanych  nieprawidtowosci  dotyczgcych  ustug przewozowych
oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi na te wystgpienia;

6) gromadzenie i przekazywanie Dyrektorowi ZTM, jego Zastepcom oraz pracownikom
Wydziatu Prasowego informacji dotyczgcych ustug wykonywanych na zlecenie ZTM;

7) dziatania interwencyjne w zakresie jakosci ustug przewozowych, w tym kierowanie
pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

8) wspotpraca z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie egzekwowania bezpiecznego
Swiadczenia ustug przewozowych;

9) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz projektow
umoéw z zakresu dziatalnosci Referatu.

§53
GLOWNY SPECJALISTA DS. WDROZENIA PROJEKTOW UE (PD)

Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. Wdrozenia Projektéow finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z  zapewnieniem trwatosSci  projektow
wspoétfinansowanych przez Unie Europejska, realizowanych przez ZTM;

2) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia G-ZM zwigzanych
z przedsiewzieciami wspotfinansowanymi ze Srodkow funduszy europejskich;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscig uzyskania dofinansowania z Unii
Europejskiej, w tym biezgca analiza mozliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy
europejskich;

4) gromadzenie informacji z zakresu finansowania projektéw ze $rodkéw Unii
Europejskiej.
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1.

§54
DZIAL ZARZADZANIA JAKOSCIA UStUG PRZEWOZOWYCH OBSZARU
POLUDNIOWEGO (PU

Do zakresu dziatania Dzialu Zarzadzania Jakoscig Ustug Przewozowych Obszaru

Potudniowego ZTM w Tychach nalezy:

1) podejmowanie dziatan rozwojowych w zakresie dynamicznej informacji pasazerskiej
oraz w zakresie innych rozwigzah technicznych i informatycznych poprawiajgcych
obstuge pasazeréw w Obszarze Potudniowym;

2) zarzadzanie gruntami w pasie drogowym obejmujgcym przystanki komunikaciji
zbiorowej na terenie Obszaru Potudniowego;

3) sporzadzanie projektéw uméw na Kkorzystanie z przystankédw 2z operatorami,
ktérzy wykonujg przewozy na terenie Obszaru Potudniowego;

4) udostepnianie pasazerom aktualnych rozktadéw jazdy na przystankach komunikaciji
zbiorowej na terenie Obszaru Potudniowego i utrzymywanie ich w nalezytym stanie
technicznym i estetycznym;

5) informowanie spoteczenstwa przy pomocy wszystkich dostepnych srodkéw przekazu
o0 realizowanych w Obszarze Poludniowym przewozach, rozktadach jazdy
oraz wszelkich zmianach oferty przewozowej;

6) kreowanie i egzekwowanie standardow jakosci ustug komunikacji miejskiej
organizowanej przez ZTM w Obszarze Potudniowym;

7) nadzorowanie przeptywu informacji o ofercie przewozowej ZTM,;

8) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podnoszeniem jakosci ustug przewozowych
Swiadczonych na zlecenie ZTM,;

9) biezgca aktualizacja informacji pasazerskiej;

10) przygotowywanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej,
w tym informacji wizualnej na przystankach i dworcach komunikacji miejskiej
oraz rozktadow jazdy i komunikatéw przewozowych w serwisie internetowym ZTM;

11) eksploatacja modutu INT.BUS w zakresie wprowadzania i zarzadzania przystankami;

12)integracja Systemu SKUP w zakresie rozktadéw jazdy i lokalizacji pojazdéw
Z portalem ZTM oraz Systemem SDIP;

13) kontrola jakosci i ilosci realizowanych przewozow w aspekcie postanowien umow
zawartych z przewoznikami, a w szczegdlnosci: punktualnosci prowadzone;j
komunikacji, czystosci i estetyki taboru, prawidlowosci i kompletnosci oznakowania
taboru, stanu estetycznego i technicznego infrastruktury przystankowej, stanu tadu
i porzgdku na przystankach komunikacji zbiorowej na terenie Obszaru Potudniowego;

14) nadzér nad sposobem utrzymania przystankéw na terenie Obszaru Potudniowego;

15) obstuga systeméw informacji pasazerskiej;

16) analiza zgtoszeh pasazerow dotyczgcych nieprawidtowosci w jakosci ustug
przewozowych realizowanych przez operatoréw na terenie Obszaru Potudniowego;
17) analizowanie danych dotyczacych liczenia pasazeréw, zapisbw monitoringu

w pojazdach oraz zestawien z systemem ,Kiedy przyjedzie”;

18) nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem komunikacji miejskiej w przypadku zmian tras
poszczegolnych linii autobusowych spowodowanych wnioskami pasazeréw, gmin,
objazdami zwigzanymi z zamknieciem niektorych odcinkéw drég;

19) rozeznawanie nowych tras linii autobusowych w przypadku koniecznosci
wprowadzenia tymczasowego objazdu;
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20) sporzgdzanie analiz dotyczacych efektywnosci prowadzonych kontroli jakosci
przewozow w aspekcie ekonomicznym i rzeczowym w celu poprawy jakosci ustug;
21) systematyczne inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu podnoszenie efektywnosci

i skutecznosci prowadzonych kontroli;

22) kontrola uzywanych przystankow komunikacji zbiorowej, a takze nadzér nad sposobem
utrzymania przystankow na terenie Obszaru Potudniowego.

2. Zadaniami Dziatu Zarzadzania Jakoscig Ustug Przewozowych Obszaru Potudniowego
ZTM w Tychach kieruje Kierownik Zarzgdzania Jakoscig Ustug Przewozowych
Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach (PU 1), ktéry podlega bezposrednio
Naczelnikowi Zarzgdzania Jakoscig Ustug Przewozowych (PU).

§ 55
DZIAL. ZARZADZANIA JAKOSCIA USEUG PRZEWOZOWYCH OBSZARU
POLNOCNEGO (PU II)

1. Do zakresu dziatania Dziatu Zarzadzania Jakos$cig Ustug Przewozowych Obszaru
Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach nalezy:

1) podejmowanie dziatan rozwojowych w zakresie dynamicznej informacji pasazerskiej
oraz w zakresie innych rozwigzanh technicznych i informatycznych poprawiajgcych
obstuge pasazeréw w Obszarze Pétnocnym;

2) zarzadzanie gruntami w pasie drogowym obejmujgcym przystanki komunikaciji
zbiorowej na terenie Obszaru Pétnocnego;

3) sporzgdzanie projektéw umow na korzystanie z przystankéw z operatorami, ktorzy
wykonujg przewozy na terenie Obszaru Péinocnego;

4) udostepnianie pasazerom aktualnych rozktadéw jazdy na przystankach
komunikaciji zbiorowej na terenie Obszaru Péinocnego i utrzymywanie ich w nalezytym
stanie technicznym i estetycznym;

5) informowanie spoteczenstwa przy pomocy wszystkich dostepnych srodkéw przekazu
o realizowanych w Obszarze Pétnocnym przewozach, rozktadach jazdy oraz wszelkich
zmianach oferty przewozowej;;

6) kreowanie i egzekwowanie standardow jakosci ustug komunikacji miejskiej
organizowanej przez ZTM w Obszarze Pétnocnym;

7) nadzorowanie przeptywu informacji o ofercie przewozowej ZTM;

8) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podnoszeniem jakosci ustug przewozowych
Swiadczonych na zlecenie ZTM,;

9) biezgca aktualizacja informacji pasazerskiej;

10) przygotowywanie i udostepnianie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej, w
tym informacji wizualnej na przystankach i dworcach komunikacji miejskiej
oraz rozktadow jazdy i komunikatéw przewozowych w serwisie internetowym ZTM;

11) eksploatacja modutu INT.BUS w zakresie wprowadzania i zarzgdzania przystankami;

12)integracja Systemu SKUP w zakresie rozktadéw jazdy i lokalizacji pojazdéw
z portalem ZTM oraz Systemem SDIP;

13) kontrola jakosci i ilosci realizowanych przewozéw w aspekcie postanowien umow
zawartych z przewoznikami, a w szczegodlnosci: punktualnosci prowadzonej
komunikaciji, czystosci i estetyki taboru, prawidtowosci i kompletnosci oznakowania
taboru, stanu estetycznego i technicznego infrastruktury przystankowej, stanu tadu i
porzadku na przystankach komunikacji zbiorowej na terenie Obszaru Pétnocnego;

14) nadzér nad sposobem utrzymania przystankéw na terenie Obszaru Pétnocnego;
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15) obstuga systeméw informacji pasazerskiej;

16) analiza zgtoszeh pasazeréw dotyczacych nieprawidtowosci w jakosci ustug
przewozowych realizowanych przez operatoréw na terenie Obszaru Pétnocnego;

17) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem komunikacji miejskiej w przypadku zmian tras
poszczegolnych linii autobusowych spowodowanych wnioskami pasazeréw, gmin,
objazdami zwigzanymi z zamknieciem niektérych odcinkow drég;

18) rozeznawanie nowych tras linii autobusowych w przypadku koniecznosci
wprowadzenia tymczasowego objazdu;

19) sporzadzanie analiz dotyczgcych efektywnosci prowadzonych kontroli jakosci
przewozow w aspekcie ekonomicznym i rzeczowym w celu poprawy jakosci ustug;
20) systematyczne inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu podnoszenie efektywnosci

i skutecznosci prowadzonych kontroli;

21) kontrola uzywanych przystankéw komunikacji zbiorowej, a takze nadzér nad sposobem
utrzymania przystankoéw na terenie Obszaru Pdinocnego.

2. Zadaniami Dzialu Zarzadzania Jakoscig Ustug Przewozowych Obszaru Péthocnego
ZTM w Tarnowskich Gérach kieruje Kierownik Dziatu Zarzadzania Jakoscig Ustug
Przewozowych Obszaru Poéinocnego ZTM w Tarnowskich Goérach (PU II), ktory
podlega bezposrednio Naczelnikowi Wydzialu Zarzadzania Jakoscig Ustug
Przewozowych (PU).

§ 56
WYDZIAL. PLANOWANIA SYSTEMU KOMUNIKACYJNEGO (PS)

Do zakresu dziatania Wydziatu Planowania Systemu Komunikacyjnego nalezy:

1) analiza uktadu potgczen komunikacyjnych, planowanie oferty przewozowe;,
optymalizacja uktadu potgczen komunikacyjnych oraz analiza zasadnosci, celowosci
obstugi linii komunikacyjnych oraz biezgcych i przysztych potrzeb przewozowych
w obrebie obszaru dziatania ZTM, przy wykorzystaniu danych z systemu SKUP
oraz oprogramowania VISUM,;

2) przygotowywanie i nadzor nad wdrazaniem strategii rozwoju oraz opiniowanie nowych
rozwigzan w komunikacji miejskiej organizowanej przez ZTM;

3) koordynacja zagadnien zwigzanych z  planowaniem zagospodarowania
przestrzennego gmin cztonkowskich G-ZM,;

4) prowadzenie prac studialnych nad rozwojem systemow transportowych;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego G-ZM,;

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozwojem sieci komunikacji tramwajowe;j
i trolejbusowej oraz koordynacja obstugi potgczeh komunikacyjnych z innymi
organizatorami publicznego transportu zbiorowego lub przewoznikami komercyjnymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z systemami elektronicznego gromadzenia danych
o potokach pasazerskich i funkcjonowaniu komunikacji w miejskiej oraz systemami
sterowania ruchem;

8) prowadzenie zagadnieh dotyczacych inteligentnych systemoéw transportowych (ITS);

9) analiza i opiniowanie aktéw prawnych dotyczgcych komunikacji miejskiej
i publicznego transportu zbiorowego;

10) koordynacja zadan zwigzanych ze stosowaniem przepisow ustawy o transporcie
drogowym i innych aktéw prawnych dotyczgcych komunikacji miejskiej i publicznego
transportu zbiorowego;
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11) wykonywanie analiz sytuacji rynkowej w zakresie ustug przewozowych wykonywanych

na obszarze dziatania ZTM, w tym ustug przewozowych swiadczonych przez inne
podmioty;

12) koordynacja zadan zwigzanych z inwestycjami dotyczgcymi systemu komunikacji

miejskiej, w tym tworzenia systemdéw weztow przesiadkowych (Park and Ride);

13) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do rozwoju elektronicznych ustug publicznych

(w tym transportowych);

14)inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zarzadzaniem ruchem

oraz parkowaniem w miastach.

§ 57
REFERAT INFRASTRUKTURY MOBILNEJ | APLIKACJI PRZEWOZOWYCH (PM)

Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury Mobilnej i Aplikacji Przewozowych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

nadzorowanie montazu sprzetu SKUP w pojazdach operatoréw realizujgcych
przewozy na zlecenie ZTM oraz nadzér nad realizacjg w tych urzadzeniach procesow
zwigzanych z prawidtowg obstugg transakcji, zamykania zmiany i wykonywania przez
system wykonywania EOD, wytgczanie terminala w pojazdach z systemu SKUP w
przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych;

nadzér nad montazem i eksploatacjg sprzetu SKUP w Punktach Zbierania Danych;
zawieranie umow uzyczenia infrastruktury mobilnej i stacjonarnej (PZD) systemu
SKUP;

nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem uméw o korzystanie z systemu SKUP celem
dystrybucji ustug (U3) przez nowych organizatorow publicznego transportu
zbiorowego;

wspoipraca w usprawnianiu przez Wykonawce systemu SKUP aplikacji lokalizacji
pojazdéw (modut mapowy), modutu taryfy i cennikéw, modutu dla innych organizatoréw
publicznego transportu zbiorowego i operatoréw oraz innych podmiotéw merytorycznie
zwigzanych ze sprzetem montowanym w pojazdach komunikacji miejskiej lub w
Punktach Zbierania Danych;

wspoétpraca z jednostkami organizujgcymi szkolenia przy organizowaniu
i przeprowadzaniu szkolen osob obstugujgcych ww. sprzet i oprogramowanie;
dokonywanie odbiorow ww. sprzetu, oprogramowania i wykonywanie innych prac
z tym zwigzanych,;

okreslanie zasad dystrybucji i nadzér nad dystrybucjg materiatdw eksploatacyjnych
do ww. sprzetu i wykonywanie innych prac z tym zwigzanych;

wspotpraca z Wykonawcg systemu SKUP przy okresleniu zasad sprzedazy biletéw
przez Kierujgcych pojazdami oraz wymogow z tym zwigzanych;

10) przekazywanie informacji agentowi rozliczeniowemu systemu SKUP o lokalizaciji

punktow wiasnej sieci akceptacji w pojazdach, w tym podtaczeniu/odtgczeniu terminala
(sprzetu mobilnego);

11) eksploatacja elementéw systemu SKUP, w tym: modutu reklamacji, monitoringu,

analityczno-raportowego,  detekcji naduzy¢ i  komunikacji wewnetrznej
w obstugiwanym przez Wydziat zakresie.
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§ 58
WYDZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (P2)

Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem przez ZTM zamowien

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

publicznych podlegajacych przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz innych
zamowien niepodlegajgcych przepisom tej ustawy;

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

przygotowywanie procedur dotyczacych trybu udzielania zaméwieh publicznych
oraz uzgadnianie dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwieh publicznych, we wspoipracy z  Biurem Prawnym ZTM
oraz komorkami organizacyjnymi ZTM zainteresowanymi udzieleniem danych zamoéwien;
wnioskowanie o powotanie komisji przetargowych i przygotowywanie projektéw
stosownych Zarzgdzeh Dyrektora ZTM oraz udziat w pracach komisji przetargowych;
przygotowywanie projektow ogtoszeh wymaganych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz wzorcowych projektdw uméw we wspétpracy z Biurem Prawnym ZTM
oraz komoérkami organizacyjnymi ZTM zainteresowanymi udzieleniem danych zamoéwien;
sprawdzanie we wspotpracy z Biurem Prawnym ZTM poprawno$ci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz istotnych warunkow udzielenia zamdwienia niepodlegajgcego
przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym projektow uméw stanowigcych
zatgczniki do tych specyfikacji lub warunkéw zamdéwienia;

zajmowanie stanowiska w sprawie odwotan wnoszonych przez wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia publicznego;

udziat w postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawcza;

zajmowanie stanowiska w sprawach postepowan z zakresu zamoéwien publicznych,
w tym udzielanie odpowiedzi na korespondencje zgodnie z zakresem wskazanym
przez Dyrektora ZTM w ramach posiadanych upowaznien.

ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ZTM

§ 59

Obieg korespondencji w ZTM odbywa sie zgodnie z wytycznymi:

1)

2)

3)

rejestracja korespondencji oraz obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie z zachowaniem

zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu

akt dla ZTM,;

poczta wptywajgca do ZTM jest przyjmowana wytgcznie w:

a. centralnej Kancelarii prowadzonej przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych w siedzibie ZTM w Katowicach;

b. Kancelarii Obszaru Potudniowego prowadzonej przez pracownikéw Dziatu
Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach (DO
1);

c. Kancelarii Obszaru Pdtnocnego prowadzonej przez pracownikéw Dziatu
Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich
Gorach (DO II);

poczta wptywajgca do Centralnej Kancelarii w siedzibie ZTM w Katowicach

jest przekazywana do Dyrektora ZTM celem dekretacji;
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4)

5)

6)

7

poczta wptywajgca do Kancelarii Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach jest
przekazywana do Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Obszaru Potudniowego w Tychach ( DI')
celem dekretacji. Zastepca Dyrektora ZTM ds. Obszaru Potudniowego ZTM w Tychach
przekazuje otrzymang korespondencje Dyrektorowi ZTM zawsze wtedy, kiedy dotyczy
ona funkcjonowania ZTM jako cato$ci, a ponadto, kiedy uzna to za stosowne;

poczta wplywajgca do Kancelarii Obszaru Pétnocnego ZTM w Tarnowskich Gérach jest
przekazywana do Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Obszaru Potnocnego w Tarnowskich
Goérach ( DIl ) celem dekretacji. Zastepca Dyrektora ZTM ds. Obszaru Pétnocnego w
Tarnowskich Gérach przekazuje otrzymang korespondencje Dyrektorowi ZTM zawsze
wtedy, kiedy dotyczy ona funkcjonowania ZTM jako catosci, a ponadto, kiedy uzna to za
stosowne;

za prawidlowy obieg korespondencji odpowiadajg: Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych oraz Kierownicy Dziatdw Organizacyjnych i Spraw Pracowniczych
w granicach dziatania danego Obszaru;

dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia
stuzbowego.

§ 60

. Korespondencje wychodzgcg na zewnatrz podpisuje Dyrektor ZTM. Korespondencja

wychodzgca moze by¢ podpisywana przez kierujgcych komodrkami organizacyjnymi
lub pracownikéw komaorek organizacyjnych w ramach upowaznien lub ustalefh dokonanych
w zarzgdzeniach wewnetrznych lub pismach okdlnych Dyrektora ZTM.

. Wszystkie dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora ZTM powinny na kopii

by¢ parafowane przez wiasciwego Naczelnika, Kierownika komoérki organizacyjnej, ktory
stwierdza merytoryczng i formalng poprawno$¢ pisma. W czynnosciach prawnych
wywotujgcych zobowigzania finansowe konieczne jest uzyskanie kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego.

. Dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora ZTM o kluczowym znaczeniu

dla ZTM, a takze wywotujgce watpliwosci prawne powinny ponadto na kopii by¢ parafowane
przez adwokata lub radce prawnego ZTM, ktéry swoim podpisem potwierdza, ze sg one
zgodne z prawem.

. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism oraz innych dokumentow, zamieszczajg

na kopii w prawym dolnym rogu, adnotacje zawierajgcg imie i nazwisko, stanowisko
oraz date sporzadzenia, a takze opatrujg je parafa.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 61

. Przekazywanie spraw i dokumentéw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi ZTM

w przypadku zmian organizacyjnych odbywa sie protokolarnie.

. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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