) UCHWALA NR 111/2024
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

7 dnia 4 kwietnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach

Na podstawie art. 1 ust. 1, art. 33 ust. 1 oraz art. 34 w zwigzku z art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 2017 r.
o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie §laskim (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 2578), uchwaty Zgromadzenia
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii Nr 11I/16/2017 z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia
jednostki organizacyjnej Gornoslasko-Zagltebiowskiej Metropolii o nazwie Zarzad Transportu Metropolitalnego
oraz wyposazenia jej w mienie oraz § 4 ust. 4 Statutu Zarzadu Transportu Metropolitalnego stanowiacego
zalacznik do uchwaly Zgromadzenia Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii nr XIII/83/2018 z dnia
18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Transportu Metropolitalnego z po6zn. zm. (tekst
jednolity przyjety Uchwatg nr LX1/466/2024 Zgromadzenia Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w sprawie
zmiany Uchwaly nr XII1/83/2018 Zgromadzenia Gorno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii z dnia 18.12.2018 .
w sprawie nadania statutu Zarzgdowi Transportu Metropolitalnego z p6zn. zm.),

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach,
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Zarzadu Transportu Metropolitalnego.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 137/2023 Zarzadu Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii  z dnia
26 kwietnia 2023 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Transportu Metropolitalnego
w Katowicach.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak

Id: A9594BF2-DES57-4D50-ADE1-4A791206A0B3. Podpisany Strona 1



Zatacznik do uchwaty Nr 111/2024
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 4 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU TRANSPORTU METROPOLITALNEGO
W KATOWICACH

Katowice, 4 kwietnia 2024 r.
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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach, zwany dalej
»~Regulaminem”, okre$la organizacj¢ tej jednostki i zasady jej funkcjonowania, w szczego6lnosci w zakresie

realizacji zadan i kierowania jednostka, a takze zakresy dzialania komoérek organizacyjnych oraz zasady
zalatwiania spraw w Zarzadzie Transportu Metropolitalnego.

2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Dyrektor ZTM — Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego,
GZM - Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolia,

Statut — Statut Zarzadu Transportu Metropolitalnego,

Zarzad GZM - Zarzad Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii,

Zastepca Dyrektora ZTM — Zastepca Dyrektora ZTM ds. Administracyjnych, Zastgpca Dyrektora
ZTM ds. Przewozow, Zastepca Dyrektora ZTM ds. Kontrolingu, Zastepca Dyrektora ZTM ds.
Handlowych, Zastgpca Dyrektora ZTM ds. Zarzadzania Operacyjnego,

Zgromadzenie GZM — Zgromadzenie Gornoslasko-Zagltebiowskiej Metropolii,
ZTM - Zarzad Transportu Metropolitalnego,
SDIP — System Dynamicznej Informacji Pasazerskiej,

Transport GZM — marka skupiajaca wszystkie formy mobilnosci i narz¢dzia utatwiajace korzystanie z
nich, w tym system poboru optat w komunikacji miejskiej obejmujacy m.in. aplikacje mobilng
Transport GZM, portal transportgzm.pl, urzadzenia w pojazdach, punkty sprzedazy, POP, automaty
biletowe, wdrazany w ramach realizacji umowy Nr: IN/142/2021 z 30 czerwca 2021 r., zawartej
pomiedzy Gornoslasko-Zaglebiowska Metropolig z siedzibg w Katowicach przy ul. Barbary 21A, 40-
053 Katowice, a Asseco Data Systems S.A z siedzibg w Gdansku przy ul. Jana z Kolna 11, 80-864
Gdansk,

10) Urzad — Urzad Metropolitalny Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii.

§2

1. ZTM jest jednostka organizacyjng GZM prowadzaca gospodarke finansowg w formie samorzadowej

jednostki budzetowej, nieposiadajacg osobowosci prawne;j.

2. ZTM dziata w oparciu o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

ustawg z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie $laskim (t.j. Dz. U.
72022 r., poz. 2578),

ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 2094 z p6zn.
zm.),

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z pézn. zm.),
ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

uchwate Zgromadzenia GZM nr 111/16/2017 z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej GZM o nazwie Zarzad Transportu Metropolitalnego,

statut ZTM stanowiacy zalgcznik do uchwaty nr XI11/83/2018 Zgromadzenia GZM z dnia 18 grudnia
2018 r. w sprawie nadania Statutu ZTM, zmieniony uchwatg nr XLIV/335/2022 Zgromadzenia GZM z
dnia 22 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XII1/83/2018 Zgromadzenia GZM z dnia 18
grudnia 2018 r. w sprawie nadania statutu ZTM, a nast¢gpnie uchwalg nr LI/386/2023 Zgromadzenia
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GZM z dnia 27 marca 2023 r. w sprawie zmiany uchwaty nr XIII/83/2018 Zgromadzenia GZM z dnia
18 grudnia 2018 r. w sprawie nadania statutu ZTM oraz uchwatlg nr LX1/466/2024 Zgromadzenia GZM
w sprawie zmiany uchwaty nr XII1/83/2018 Zgromadzenia GZM z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie
nadania statutu ZTM z pdzn. zm.

3. Siedziba ZTM znajduje si¢ w Katowicach przy ul. Barbary 21A.

4. Wilasciwo$¢ terytorialna obejmuje obszar dziatania gmin cztonkowskich GZM i gmin, z ktorymi GZM
zawarlo stosowne porozumienie.

5. W systemie identyfikacji podmiotow jednostka budzetowa ZTM otrzymata:
1) numer identyfikacyjny REGON: 369308114,
2) NIP: 634-29-22-705.
ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA ZTM
§3

1. Przedmiotem dziatania ZTM jest wykonywanie zadan GZM ustawowych oraz przejetych na podstawie

porozumien od gmin czlonkowskich GZM jak i gmin nie bedacych jej cztonkami oraz zwigzkow
komunalnych, w zakresie planowania, organizowania i zarzadzania publicznym transportem zbiorowym w
transporcie drogowym i innym szynowym w gminnych i metropolitalnych przewozach pasazerskich.

2. Do zadan ZTM naleza w szczegdlnos$ci nastgpujace sprawy:

1) przygotowywanie zalozen i projektow uchwat Zarzadu GZM 1 Zgromadzenia GZM dotyczacych
planowania, organizowania i zarzadzania publicznym transportem zbiorowym na obszarze GZM i
jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zawarly porozumienia z GZM, w szczeg6lnosci regulaminu
przewozu, z wyjatkiem taryf i cennikow oplat za przejazd oraz wysokosci optat dodatkowych i
manipulacyjnych obowigzujacych w publicznym transporcie zbiorowym organizowanym przez ZTM,

2) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi GZM w zakresie tworzenia zalozen i projektow
uchwat Zarzadu i Zgromadzenia GZM zwigzanych z realizacjg zadan tych jednostek, w szczegdlnosci
taryf i cennikow optat za przejazd oraz wysokosci optat dodatkowych i manipulacyjnych, planu
zrbwnowazonej mobilnosci miejskiej oraz planu zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego,

3) prowadzenie badan rynku uslug publicznego transportu zbiorowego oraz innych badan, w celu
okreslania potrzeb transportowych mieszkancow,

4) opiniowanie lub uzgadnianie projektow plandéw zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu
zbiorowego innych organizatorow,

5) planowanie i optymalizacja sieci i uktadu linii publicznego transportu zbiorowego na obszarze GZM
i jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zawarly porozumienia z GZM,

6) opracowywanie rozkladow jazdy publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez GZM,

7) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do zawarcia umowy o $wiadczenie uslug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego w trybach okreslonych przepisami ustawy z dnia 16 grudnia 2010 .
o publicznym transporcie zbiorowym,

8) zawieranie umoOw o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego, z
uwzglednieniem potrzeb o0s6b niepetnosprawnych oraz zmiana, rozwigzywanie, wypowiadanie
i odstegpowanie od tych umow,

9) nadzér nad $wiadczeniem przez operatorow ushug przewozowych pod wzgledem ich zgodnosci z
przepisami prawa oraz postanowieniami zawartych umow,
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10) obstuga operatorska systemu informacji pasazerskiej w szczego6lnosci poprzez informowanie
pasazerow o rozktadach jazdy i ich zmianach oraz o calosciowym funkcjonowaniu publicznego
transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM,

11) wykonywanie prac planistycznych zwigzanych z transportem publicznym,

12) opracowywanie analiz ekonomicznych zwigzanych z ustalaniem niezbgdnego poziomu czgsci zmiennej
sktadki rocznej oraz dotacji pobieranych przez GZM w zwigzku z organizowaniem publicznego
transportu zbiorowego,

13) rozliczanie cze$ci zmiennej skladki rocznej oraz dotacji pobieranych przez GZM w zwiazku z
organizowaniem publicznego transportu zbiorowego,

14) kontrolowanie uiszczania przez pasazerow optat za przejazd S$rodkami publicznego transportu
publicznego (kontrola biletowa),

15) wspoélpraca z innymi podmiotami, w tym spotkami utworzonymi przez GZM w zakresie realizacji
zadan statutowych, w szczegolnosci w zakresie kontroli biletowej,

16) dochodzenie wszystkich nalezno$ci w zakresie prowadzonej dziatalno$ci 1 wykonywanych zadan,

17) realizacja ptatnosci, w tym wyptacania rekompensaty na rzecz operatorow publicznego transportu
zbiorowego bedacych podmiotami wewnetrznymi oraz spotek utworzonych przez GZM;

18) emitowanie biletow, prowadzenie sprzedazy biletow i obstuga operatorska systemu dystrybucji biletow
komunikacji miejskiej,

19) prowadzenie rozliczen finansowych z tytutu dystrybucji biletow i kart elektronicznych,

20) wspotpraca z innymi organizatorami, operatorami oraz przewoznikami publicznego transportu

zbiorowego w zakresie obstugi, wspdlnych umoéw wykonawczych, wspdlnych taryf i dystrybucji
biletow oraz organizacji publicznego transportu zbiorowego,

21) wspotpraca przy tworzeniu i obstuga zintegrowanego systemu taryfowo-biletowego,

22) zarzadzanie dworcami i przystankami komunikacyjnymi, ktore stanowig witasno$¢ lub pozostajg w
zarzadzie GZM,

23) zarzadzanie 1 eksploatacja pojazdami shuizacymi do realizacji ustug przewozowych wraz z
infrastrukturg z nimi zwigzang, stuzaca do ich eksploatacji, ktére stanowia wtasnos¢ lub pozostaja w
zarzadzie GZM,

24) udostgpnianie innym podmiotom powierzchni reklamowych, na podstawie zawartych umow i
porozumien;

25) realizowanie wynikajacych z przepisow prawa obowiazkéw w zakresie publikowania informacji
zwigzanych z pelnieniem funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego,

26) uzgadnianie projektow organizacji komunikacji zastgpczej i zmian w funkcjonowaniu komunikacji
miejskiej do dokumentacji projektowych zadan inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z
konieczno$cig zmian statych tras linii komunikacyjnych,

27) wnioskowanie do innych podmiotéw w przedmiocie planéw inwestycyjnych oraz planéw rozwoju
przestrzennego w zakresie lokalizacji elementow infrastruktury publicznego transportu zbiorowego,

28) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych transportu zbiorowego.

Do ZTM nalezy realizacja przejetych w drodze porozumien od gmin czlonkowskich GZM jak i gmin
niebgdacych jej cztonkami oraz zwiazkéw komunalnych, zadan z zakresu budowy, przebudowy i remontu
wiat przystankowych.
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§4

1. Podstawa gospodarki finansowej ZTM jest roczny plan dochodoéw i wydatkow zwany dalej ,,planem

finansowym” jednostki budzetowe;.

. ZTM prowadzi gospodarke finansowg wedtlug zasad okreslonych dla jednostek budzetowych w ustawie

o finansach publicznych.

. Realizujac zadania okreslone w § 3 ust. 1-3 ZTM wspolpracuje z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, w

szczegblnosci tymi, przy pomocy ktorych, zgodnie z odrebng uchwatg Zarzadu GZM, prowadzony jest
nadzoér nad dzialalno$cig ZTM.

§5

W ZTM prowadzone sg rejestry, ktorych zakres isposob ich prowadzenia okreslony bedzie w odrebnych
zarzadzeniach Dyrektora ZTM.

§6

Funkcjonowanie ZTM opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

10.

§7
Jednostka kieruje jednoosobowo Dyrektor ZTM wytoniony w drodze konkursu, z ktorym stosunek pracy

nawigzuje i rozwigzuje Przewodniczacy Zarzadu GZM.

Dyrektor ZTM dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie iponosiza nie
odpowiedzialnos¢.

Dyrektor ZTM dziatajac w ramach udzielonego mu pelnomocnictwa:
1) zarzadza i reprezentuje ZTM na zewnatrz,

2) samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikow majatkowych, w ktore
wyposazony jest ZTM przy zachowaniu wymogoéw przewidzianych przepisami prawa,

3) udziela dalszych pelnomocnictw w zakresie niewykraczajgcym poza udzielone mu pelnomocnictwo.

Dyrektor ZTM kieruje 1isprawuje nadzor nad dziatalno$cig zastepcow: Zastgpcy Dyrektora ZTM
ds. Administracyjnych, Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Przewozow, Zastepcy Dyrektora ds. Kontrolingu,
Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Handlowych, Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Zarzadzania Operacyjnego oraz
Gloéwnego Ksiegowego ZTM.

Podczas jego nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkdéw zastgpstwo sprawuje
Zastegpca Dyrektora ZTM na podstawie schematu zastepstw.

Dyrektor ZTM powierza okre§lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej, zgodnie
z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych. Ponadto Dyrektor ZTM ma prawo do powierzenia innych
obowigzkow w zakresie dziatalno$ci ZTM Zastegpcom Dyrektora ZTM lub innym pracownikom, zgodnie
z udzielonymi pelnomocnictwami.

Zastgpcy Dyrektora ZTM, Gtowny Ksiegowy ZTM oraz pozostali pracownicy ZTM, ktérzy dziataja
w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora ZTM ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich
realizacje, jak roOwniez ponosza odpowiedzialnos¢ przewidziang odrgbnymi przepisami prawa, w tym na
podstawie ustawy o finansach publicznych.

Dyrektor ZTM wykonuje funkcje pracodawcy w stosunku do pracownikow ZTM.
Dyrektor ZTM przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

Dyrektor ZTM rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Zastgpcami Dyrektora, zapewnia
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej w ZTM.
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11. Dyrektor ZTM administruje danymi osobowymi przetwarzanymi w ZTM.
12. Dyrektor ZTM zarzadza m. in. poprzez:
1) instrukcje,
2) polecenia stuzbowe,
3) regulaminy,
4) zarzadzenia.
§8
1. Na strukturg organizacyjng ZTM sktadaja si¢: Piony, Wydziaty, samodzielne stanowiska.

2. W strukturze organizacyjnej ZTM tworzy si¢ Piony: Administracyjny, Finansowy, Przewozow,
Kontrolingu, Handlowy, Zarzadzania Operacyjnego.

3. Piony podlegajg bezposrednio pod:

1) Zastepce Dyrektora ZTM ds. Administracyjnych — Pion Administracyjny,

2) Glownego Ksiggowego ZTM — Pion Finansowy,

3) Zastepce Dyrektora ZTM ds. Przewozéw — Pion Przewozow,

4) Zastepce Dyrektora ZTM ds. Kontrolingu — Pion Kontrolingu,

5) Zastgpce Dyrektora ZTM ds. Handlowych — Pion Handlowy,

6) Zastgpce Dyrektora ZTM ds. Zarzadzania Operacyjnego — Pion Zarzadzania Operacyjnego.
4. Dyrektor ZTM w drodze zarzadzenia tworzy:

1) Zespoty,

2) samodzielne stanowiska.

§9

1. Pion jest elementem wewngtrznej merytorycznej struktury organizacyjnej ZTM zarzadzanym przez
Zastepce Dyrektora ZTM lub Glownego Ksiegowego ZTM.

2. Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjng ZTM zajmujaca si¢ okreslong dziatalno$ciag w sposdb
kompleksowy, ktorym kieruje Naczelnik Wydziatu.

3. Zespdt jest komorka organizacyjna tworzona wramach wielu Wydziatow, realizujacg zadania
merytoryczne o specyficznej ztozonosci.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktore tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

§10

W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowiazkéw Dyrektor ZTM jest uprawniony do korzystania ze
srodkéw bedacych w dyspozycji ZTM, w tym $rodkoéw technicznych oraz §rodkéw transportu dla celow
stuzbowych, zgodnie zich przeznaczeniem, stosujac odpowiednio wymogi przewidziane dla pracownikow
ZTM.

§11

Zasady wynagradzania pracownikow ZTM okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych z dnia 25 pazdziernika 2021 roku (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz
Regulamin Wynagradzania pracownikow Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach.
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§12

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ZTM nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9)

10)
1)

12)

13)
14)
15)

16)

dokonywanie czynnosci prawnych zgodnie z zakresem posiadanych pelnomocnictw,

sktadanie oswiadczen woli, w tym zawieranie, zmienianie, wypowiadanie irozwigzywanie umow
zgodnie z zakresem posiadanych pelnomocnictw,

zastepowanie Dyrektora ZTM podczas jego nieobecnosci lub w razie niemozno$ci petnienia przez
niego obowigzkoéw z innych przyczyn w sposob zgodny ze schematem zastepstw,

kierowanie, koordynowanie, prowadzenie spraw i nadzor nad dziatalnoscia podporzadkowanych sobie
komorek organizacyjnych danego Pionu,

reprezentowanie GZM w zakresie dziatalnosci ZTM wobec organdow administracji, instytucji i oséb
trzecich zgodnie z zakresem posiadanych pelnomocnictw,

dekretowanie korespondencji przychodzacej oraz podpisywanie korespondencji wychodzacej,

przygotowywanie projektow lub wnioskowanie do Dyrektora ZTM o wydanie zarzadzen,
regulaminéw, instrukcji i polecen stuzbowych,

inicjowanie, wdrazanie iegzekwowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia pracy ZTM oraz
racjonalnego wydatkowania $rodkow finansowych,

dokonywanie oceny wynikow pracy podleglego Pionu jako cato$ci oraz poszczegdlnych Naczelnikow
Wydziatow,

wykonywanie obowigzkéw powierzonych przez Dyrektora ZTM,

zapewnienie terminowego wykonywania zadan planowanych oraz dotrzymywanie zobowigzan ZTM
w zakresie przyporzadkowanych do jego Pionu Wydziatow,

przyjmowanie skarg, wnioskow, reklamacji oraz nadzor nad ich zatatwianiem i realizacja w zakresie
przyporzadkowanych do jego Pionu Wydziatow,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez podlegty Pion,
odpowiedzialno$¢ za kontakty i wspotprace w zakresie kontroli zarzadcze;j,

nadzor nad czynno$ciami wynikajacymi z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016r. Nr 119, str.
1 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r.,
poz. 1781) w zakresie przyporzadkowanych do jego Pionu Wydziatow,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp, p. poz. w zakresie
przyporzadkowanych do jego Pionu Wydziatow.

2. Do kompetencji Glownego Ksiegowego ZTM nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

kierowanie, koordynowanie inadzoér nad dzialalnos$cia podporzadkowanych Wydziatow podlegltego
Pionu,

wykonywanie obowigzkow przewidzianych w ustawie o finansach publicznych dla gtéwnego
ksiegowego jednostki budzetowe;,

nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kontroli iObiegu Dokumentow, Regulaminu Kontroli
Zarzadczej, Instrukcji Kasowej i pozostatych procedur w zakresie gospodarki finansowe;j,

przygotowywanie materiatow do planu finansowego 1iprognozy wicloletniej oraz uzgadnianie
sprawozdan,
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5) zatwierdzanie do wyptaty wnioskéw o wyptate zaliczek na materiaty i na podroze stuzbowe,

6) biezace monitorowanie wykonania planu finansowego 1iprognozy wieloletniej oraz zglaszanie
wnioskow w zakresie ich zmian,

7) zarzadzanie ptynno$cia finansowa ZTM, wtym zarzadzanie zobowigzaniami inaleznosciami oraz
dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych ZTM z planem finansowym
ZTM,

8) nadzor i kontrola nad realizacjg planu finansowego ZTM oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej GZM
w zakresie dotyczacym ZTM,

9) odpowiedzialno§¢ za kontakty 1wspolpracg w zakresie kontroli zarzadczej oraz z organami
podatkowymi,

10) prowadzenie rachunkowos$ci ZTM,

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych ZTM,

12) opracowywanie dokumentacji polityki rachunkowosci i jej biezacej aktualizacji,
13) wykonywanie obowigzkoéw powierzonych przez Dyrektora ZTM.
§13
1. Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich kierujacych komorkami organizacyjnymi nalezy:

1) kierowanie, koordynowanie oraz nadzér nad prawidlows, terminowa izgodna z obowigzujacymi
przepisami prawa realizacjg zadan nalezacych do kompetencji danego Wydziatu,

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow danej komorki organizacyjnej przepisow prawa
dotyczacych danych osobowych, wtym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn.
zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1781)
oraz przepisow bhp i p.poz,

3) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) ustalenie zakresu obowigzkoéw dla pracownikow danego Wydziatu, podziat zastepstw miedzy nimi,
5) wspotudzial we wdrazaniu systemow stuzacych sprawnemu zarzadzaniu i funkcjonowaniu ZTM,

6) uwierzytelnianie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem na podstawie udzielonych upowaznien
w zakresie zadan realizowanych przez dany Wydzial,

7) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,
8) przygotowywanie pism, wystapien, projektow aktow wewngtrznych i opinii w sprawach nalezacych do
kompetencji danego Wydziatu,

9) przygotowywanie projektow uchwat, regulaminow, instrukcji i zarzadzen Dyrektora ZTM nalezacych
do kompetencji danego Wydziatu,

10) biezaca weryfikacja aktualno$ci Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej ZTM
w zakresie kompetencji danego Wydziatu,

11) reagowanie na zagrozenie wypadkowe.

2. Naczelnicy Wydzialéw lub wskazane osoby parafuja umowy, atakze podpisuja faktury lub inne
dokumenty ksiggowe potwierdzajace wykonanie danych prac, dostaw lub ustug. W przypadku zaistnienia
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okoliczno$ci wskazujacych na konieczno$¢ naliczenia kar umownych prowadzg stosowng dokumentacje
oraz wnioskujg o naliczenie takiej kary.

3. Naczelnicy Wydziatow, cztonkowie Zespolow, osoby zajmujace samodzielne stanowiska wspotpracuja
przy przygotowywaniu projektu planu finansowego ZTM. Naczelnicy Wydzialow, cztonkowie Zespotow,
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w ramach swoich komoérek organizacyjnych zobowigzani sg
do oszczednego i racjonalnego gospodarowania §rodkami oraz prowadzenia biezgcych dziatan do realizacji
planu finansowego ZTM.

4. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy inicjowanie, przygotowywanie postegpowan dotyczacych
dostaw 1 ustug, ktérych zapewnienie lezy w obowigzku danej komorki organizacyjne;.

5. Do zadan Naczelnikow Wydziatlow, cztonkéw Zespotéw, osdb zajmujacych samodzielne stanowiska
nalezy udzielanie odpowiedzi w biezacych sprawach i1 prowadzenie korespondencji — za wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora ZTM.

§14
Do zadan, kompetencji i obowigzkow wspolnych dla wszystkich pracownikow ZTM nalezy:

1) znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujacych oraz aktow prawa
wewnetrznego wydawanych przez Dyrektora ZTM,

2) znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepisOw prawa dotyczacych danych osobowych, w tym
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U. UE. L.z2016r. Nr 119, str. 1zpo6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1781) oraz przepiséw bhp i p.poz.,

3) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow,
4) przestrzeganie termindw zatatwiania prowadzonych spraw,

5) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjowanie, przechowywanie akt
i dokumentéw zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy inorm postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§15

1. Zaleznos¢ stuzbowa komorek organizacyjnych ZTM przedstawiona jest na schemacie organizacyjnym
stanowigcym integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu — zalacznik.

2. Strukture organizacyjng ZTM tworza:

symbol akt
Bezposrednio podporzadkowani Dyrektorowi ZTM: D
-Zastepca Dyrektora ZTM ds. Administracyjnych DA
-Zastepca Dyrektora ZTM ds. Przewozow DP
-Zastepca Dyrektora ZTM ds. Kontrolingu DK
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-Zastepca Dyrektora ZTM ds. Handlowych

-Zastepca Dyrektora ZTM ds. Zarzadzania Operacyjnego
-Gtéwny Ksiegowy ZTM

-Wydziat Prawny

-Wydziat Audytu Wewngtrznego

-Rzecznik Prasowy

-Specjalista ds. BHP

-Inspektor Ochrony Danych

Bezposrednio podporzadkowani Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Administracyjnych w ramach

Pionu Administracyjnego:

-Wydziat Organizacyjny
-Wydziat Kadr i Ptac
-Wydziat Zaméwien Publicznych

Bezposrednio podporzadkowani Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Przewozoéw

w ramach Pionu Przewozow:

-Wydziat Planowania Rozwoju Transportu
-Wydziat Organizacji Przewozow

Bezposrednio podporzadkowani Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Kontrolingu

w ramach Pionu Kontrolingu:

-Wydziat Statystyki Transportowe;j
-Wydziat Analiz i Budzetowania

Bezposrednio podporzadkowani Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Handlowych

w ramach Pionu Handlowego:

-Wydziat Handlowy
-Wydziat Punktow Obstugi Pasazera

Bezposrednio podporzadkowani Zastepcy Dyrektora ZTM ds. Zarzadzania Operacyjnego w
ramach Pionu Zarzadzania Operacyjnego:

-Wydziat Infrastruktury Mobilnej

-Wydziat Infrastruktury Stacjonarne;j

DH

DZ

GK

WP

AW

PR

BHP

10D

DA

OR

KP

zp

DP

PRT

op

DK

ST

AB

DH

WH

POP

DZ

IM

IS
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-Wydziat Kontroli Biletow KB

-Wydziat Zarzadzania Ruchem 7R
Bezposrednio podporzadkowani Gtéwnemu Ksiggowemu ZTM w ramach Pionu GK
Finansowego:

-Wydziat Finansowy WF
-Wydziat Ksiggowy WK
-Wydziat Windykacji WW

ROZDZIAL 1V

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

DYREKTOROWI ZTM

§16
WYDZIAL PRAWNY (WP)
Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) obsluga prawna ZTM, w zakres ktorej wchodza, miedzy innymi:

a) udzielanie porad, wyjasnien, konsultacji prawnych, opiniowanie umodw, zarzadzen iinnych
dokumentow dotyczacych biezacej realizacji zadan,

b) sporzadzanie opinii prawnych,

2) wspotdziatanie w opracowywaniu isprawdzanie projektow uchwal, regulaminow, instrukcji
i zarzadzen Dyrektora ZTM przygotowywanych przez poszczegolne Wydziaty ZTM,

3) wspolpraca przy organizacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
4) zajmowanie stanowiska w sprawach, migdzy innymi:

a) prawa pracy, odmowy uznania zgloszonych roszczen, umorzenia wierzytelnosci, zawiadomienia
organdw $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa,

b) reprezentowanie ZTM w postgpowaniach pojednawczych, mediacjach sadowych, sadowo-
administracyjnych, egzekucyjnych i administracyjnych,

5) biezace informowanie o zmianach prawa majacych wplyw na dziatalnos¢ ZTM,
6) organizacja obstugi prawnej przez zewnetrzne kancelarie prawne,

7) zapewnienie funkcjonowania systemu przeciwdzialania nieprawidtowosciom, koordynacja zadan
zwigzanych z okreslaniem zasad i1 sposobem zglaszania nieprawidtowosci oraz ochrony osob
dokonujacych zgltoszen,

8) prowadzenie windykacji nalezno$ci ztytulu nalozonych optat dodatkowych i1 przewoznego.
Windykacja obejmuje windykacje sagdowa,

9) przygotowywanie pism procesowych w zakresie prowadzonej windykacji naleznos$ci,

10) rejestracja pism procesowych oraz wnioskoéw egzekucyjnych w systemie windykacyjnym,
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11) wysylanie i kierowanie wnioskow do kancelarii komorniczych,

12) rejestracja bezskutecznej egzekucji i zakonczonych postepowan egzekucyjnych w systemie
elektronicznym oraz ich rozliczanie,

13) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dzialania Wydziatu Prawnego.
§17
WYDZIAL AUDYTU WEWNETRZNEGO (AW)

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewngtrznego, a w
szczegolnosci:

1) przeprowadzanie zadan audytowych w ZTM:

a) zapewniajacych — w celu wspierania Dyrektora ZTM w realizacji celow i zadan ZTM poprzez
systematyczng ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej,

b) czynnos$ci doradczych — w celu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania ZTM,

2) prowadzenie monitoringu realizacji zalecen poaudytowych oraz czynnosci sprawdzajacych,
3) ocena funkcjonowania systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
4) sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania,

5) przeprowadzanie na zlecenie Dyrektora ZTM, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, czynnosci
audytowych doraznych - poza planem audytu wewngtrznego,

6) koordynacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j,

7) dokonywanie analizy ustalen kontroli i audytow zewngtrznych i wewnetrznych oraz weryfikacja
realizacji przez Wydziaty zalecef pokontrolnych i poaudytowych,

8) sporzadzanie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i organdéw $cigania zawiadomien w
zakresie naruszen stwierdzonych w trakcie przeprowadzanych zadan audytowych,

9) wspodlpraca z Urzgdem w zakresie realizowanych zadan, w szczegoélnosci w zakresie procesu
sporzadzania rocznego planu audytu wewnetrznego.

2. Szczegotowe zasady organizacji i metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz Karte Audytu
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora ZTM.

§18
RZECZNIK PRASOWY (PR)
Do zakresu dziatania Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z mediami oraz reprezentowanie na zewnatrz stanowiska ZTM w zakresie uzgodnionym z
Dyrektorem ZTM,

2) ksztaltowanie zewngtrznego wizerunku w mediach,

3) przygotowywanie przewidywanych prawem prasowym sprostowan i odpowiedzi na krytyke
dziatalnosci ZTM publikowang w mediach,

4) organizowanie konferencji prasowych i przygotowywanie materialow dla dziennikarzy oraz dla
Dyrektora ZTM,

5) dbanie o prawidlowy przeptyw informacji — wspolpraca z innymi Wydziatami w zakresie realizacji
zadan dotyczacych wspolpracy z mediami,
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6)

7)
8)
9)
10)

1)

pozyskiwanie oraz redagowanie informacji dotyczacych dziatalnosci ZTM, redagowanie oraz
wydawanie wewngtrznego biuletynu informacyjnego dotyczacego dziatalnosci ZTM,

obstluga redaktorska strony internetowej ZTM,
zapewnienie stalego monitoringu publikacji prasowych w zakresie zwigzanym z dziatalnoscig ZTM,
opracowywanie i realizowanie zadan z zakresu Public Relations,

przekazywanie zapotrzebowania na projekty graficzne do Departamentu Marki i Komunikacji
Marketingowej Urzedu,

wspolpraca z innymi Wydziatami oraz Urzedem w zakresie realizacji procesu przeptywu informacji
pasazerskiej z wykorzystaniem dostepnych kanaléw komunikacji.

§19
SPECJALISTA DS. BHP (BHP)

1. Do zakresu dziatania Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) oraz prowadzenie biezacych spraw z zakresu
BHP,

organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z BHP, w tym: koordynacja terminéw szkolen,
zawieranie uméw cywilnoprawnych na przeprowadzanie okresowych szkolen, terminowe kierowanie
pracownikéw na szkolenia,

nadzor nad zapewnieniem okreslonej grupie pracownikoéw odziezy iobuwia roboczego oraz nad
rozliczaniem ekwiwalentu za pranie,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw izasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

sporzadzanie dla Dyrektora ZTM okresowych analiz bezpieczenstwa 1ihigieny pracy wraz
Z propozycjami zmian w tym zakresie,

przygotowywanie projektow regulaminéw, instrukcji i zarzadzen Dyrektora ZTM zakresie BHP,

przeprowadzanie szkolen BHP nowozatrudnionych pracownikow oraz udziat w ustalaniu okolicznosci
i przyczyn wypadkow przy pracy i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tymi wypadkami,

wystepowanie do Dyrektora ZTM z wnioskami dotyczacymi zachowania wymagan ergonomii
i bezpieczenstwa na stanowiskach pracy, a takze podejmowanie dziatan korygujacych i zaradczych,

ocena ryzyka zawodowego,

10) prowadzenie rejestru wypadkéw ,,w drodze do pracy i z pracy”, sporzadzanie protokolow z wyniklego

zdarzenia.

2. W zakresie sprawowanej funkcji Specjalista ds. BHP stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi ZTM,
aw zakresie biezacej organizacji pracy koordynowany jest przez Zastgpce Dyrektora ZTM
ds. Administracyjnych.

§ 20
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (IOD)

1. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoSci:

1) postgpowanie 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 oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
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danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
L.z 2016r. Nr 119, str. 1 zpdzn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 1781),

2) tworzenie, uzgadnianie, wdrazanie oraz modyfikowanie polityk iinnych dokumentéw oraz
dokumentacji dotyczacych bezpieczenstwa ZTM,

3) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisOw o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

4) monitorowanie przestrzegania RODO 1iinnych przepisow o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéow, dzialania
zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z tym audyty,

5) prowadzenie rejestru uprawnien do przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora
Danych oraz dostepu do Systemow Informatycznych i aplikacji,

6) nadzorowanie fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz
kontroli przebywajacych w nich osob,

7) okreslanie zasad inadzorowanie przegladow, konserwacji oraz uaktualnien systemoéw stuzacych 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 urzadzen teletransmisji,

9) okreslanie zasad inadzorowanie funkcjonowania mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow
w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostgpu do danych
osobowych,

10) podejmowanie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub
informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie
bezpieczenstwa danych osobowych,

11) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien przetwarzania danych.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego
Z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. W zakresie sprawowanej funkcji Inspektor Ochrony Danych stuzbowo podlega bezposrednio Dyrektorowi
ZTM, aw zakresie biezacej organizacji pracy koordynowany jest przez Zastgpce Dyrektora ZTM
ds. Administracyjnych.

ROZDZIAL V

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH
ZASTEPCY DYREKTORA ZTM DS. ADMINISTRACYJNYCH

§21
WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) projektowanie iwdrazanie rozwigzan organizacyjnych usprawniajgcych funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej,
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2) obstluga organizacyjno-administracyjna ZTM:

a) opracowywanie i udostepnianie aktow prawnych o charakterze organizacyjnym, a takze pomoc w
ich opracowywaniu przez inne Wydziaty,

b) obshuga administracyjna ZTM,
¢) archiwum ZTM,
d) doskonalenie metod i zasad gospodarowania majatkiem ZTM,
e) obstluga organizacyjna ZTM,
3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
4) prowadzenie biura rzeczy znalezionych,
5) prowadzenie rejestrow zgodnie z zarzadzeniami Dyrektora ZTM,
6) nadzor i koordynacja terminowego udzielania odpowiedzi przez wlasciwe merytorycznie Wydziaty,

7) nadzor i koordynacja przestrzegania przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych i1 wiasciwego obiegu
korespondencji,

8) nadzor i koordynacja udostepniania informacji publicznej we wspdipracy z wlasciwymi merytorycznie
Wydziatami,

9) prowadzenie spraw z zakresu wszystkich rodzajow ubezpieczen,
10) wspolpraca z organami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole w ZTM,

11) zapewnianie warunkow do sprawnego funkcjonowania ZTM oraz niezbednego wyposazenia
technicznego,

12) nadzor nad prawidlowg realizacja umow zwigzanych z administrowaniem budynkami ZTM 1 innymi
nieruchomosciami uzytkowanymi przez ZTM,

13) gospodarowanie mieniem ZTM,

14) gospodarowanie mieniem ruchomym ZTM,

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia ZTM,

16) prowadzenie prenumeraty prasy,

17) obstuga zwigzana z najmem pomieszczen w budynkach administrowanych przez ZTM,
18) zarzadzanie flota samochodowg ZTM,

19) koordynacja dzialan zwigzanych z wdrozeniem, a nastgpnie utrzymywaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, a takze nadzorowanie przestrzegania zasad wspotpracy w
zakresie bezpieczenstwa informacji i zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa informacji,

20) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych,

21) identyfikacja, analiza i ocena ryzyka bezpieczenstwa informacji oraz koordynacja prac zwigzanych z
przygotowaniem 1 realizacja planu postepowania z ryzykiem utraty informacji, koordynacja
zarzadzania ryzykiem,

22) przygotowywanie projektow umow iopisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

Id: A9594BF2-DES57-4D50-ADE1-4A791206A0B3. Podpisany Strona 15



§22
WYDZIAL KADR I PLAC (KP)

Do zakresu dziatania Wydzialu Kadr i Plac nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz emerytalno-rentowych pracownikow ZTM,

2) planowanie i realizacja planu finansowego Wydziatu,

3) rozliczanie miesi¢czne i roczne podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

4) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON,

5) realizacja zadan zwigzanych znaborami na wolne stanowiska urzednicze, realizacja stuzby
przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikéw oraz realizacja oceny okresowej pracownikow
ZTM,

6) przygotowywanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego w ramach zadan Wydziatu,

7) prowadzenie spraw socjalno-bytowych — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

9) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Etyki oraz prowadzenie polityki antymobbingowej w ZTM,
10) prowadzenie polityki szkoleniowej dla pracownikow ZTM,

11) kompleksowa obstuga finansowo-ksiegowa osob nie bedacych pracownikami ZTM (nagrody, stypendia
i inne),

12) rozliczanie rachunkéw z uméw cywilnoprawnych zawieranych przez ZTM z osobami fizycznymi.
§23
WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

Do zakresu dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie procedur dotyczacych trybu udzielania zamoéwien publicznych,

2) przygotowywanie iuzgadniane dokumentéw niezbednych do prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych,

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
4) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5) prowadzenie planu post¢powan.

ROZDZIAL VI

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

ZASTEPCY DYREKTORA ZTM DS. PRZEWOZOW
§24
WYDZIAL PLANOWANIA ROZWOJU TRANSPORTU (PRT)

Do zakresu dziatania Wydzialu Planowania Rozwoju Transportu nalezy w szczegdélno$ci:

1) analiza uktadu linii publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM,
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2) optymalizacja uktadu linii publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM poprzez
analize zasadno$ci i celowo$ci funkcjonowania poszczegdlnych linii przy uwzglednieniu biezgcych
i przysztych potrzeb przewozowych w obrebie obszaru dziatania ZTM,

3) opracowywanie 1 opiniowanie nowych rozwigzan dla publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM,

4) prowadzenie prac studialnych nad rozwojem systemow transportowych,

5) opiniowanie planéw zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego innych
organizatorow publicznego transportu zbiorowego,

6) analiza i opiniowanie aktow prawnych dotyczacych publicznego transportu zbiorowego,

7) opiniowanie wnioskow wplywajacych do ZTM dotyczacych zmian istniejgcego systemu publicznego
transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM, przy wspolpracy z Wydziatem Organizacji
Przewozéw,

8) opiniowanie opracowan przygotowanych przez inne jednostki, dotyczacych funkcjonowania systemu
publicznego transportu zbiorowego przez ZTM,

9) prowadzenie badan rynku w publicznym transporcie zbiorowym organizowanym przez ZTM w celu
okreslenia potrzeb transportowych mieszkancow,

10) wspoélpraca z Wydzialem Infrastruktury Mobilnej w zakresie organizowania i analizowania badan
napehien pojazdow na poszczeg6lnych liniach publicznego transportu zbiorowego organizowanego
przez ZTM,

11) eksploatowanie narzgdzi umozliwiajacych nowoczesne planowanie izarzadzanie publicznym
transportem zbiorowym organizowanym przez ZTM,

12) inicjowanie dziatan zmierzajacych do unowocze$niania systeméw informatycznych ZTM,

13) przygotowywanie projektow umoéw 1iopisu przedmiotu zamdwienia do postgpowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

§ 25
WYDZIAL ORGANIZACJI PRZEWOZOW (OP)
Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacji Przewozow nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ciagglo$ci obstugi komunikacyjnej publicznego transportu zbiorowego organizowanego
przez ZTM,

2) organizacja komunikacji zastgpczej,

3) opiniowanie zgtaszanych wnioskoéw i postulatow dotyczacych funkcjonowania publicznego transportu
zbiorowego w zakresie dotyczacym rozktadow jazdy, organizacji ruchu drogowego — w tym lokalizacji
przystankow przy wspolpracy z Wydzialem Planowania Rozwoju Transportu 1 Wydzialem
Infrastruktury Stacjonarnej,

4) opracowywanie, uzgadnianie, wdrazanie iprzygotowywanie do publikacji rozkladow jazdy
publicznego transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM,

5) przygotowywanie czasowych zmian rozktadow jazdy,

6) biezaca aktualizacja bazy danych rozkladéow jazdy linii publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM oraz aktualizacja i nadzor merytoryczny nad oprogramowaniem stuzacym
projektowaniu rozktadéw jazdy,

7) nadzér nad publikowanymi przez ZTM rozkladami jazdy, a w szczegolnosci nad ich kompletnoscia
1 aktualnoscig, a takze przygotowywanie tabliczki przystankowej,
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8) prowadzenie umow zawartych na realizacj¢ ustug publicznego transportu zbiorowego organizowanego
przez ZTM we wspotpracy z innymi Wydziatami,

9) inicjowanie dziatan zmierzajacych do unowoczesniania systemow wykorzystywanych w obstudze sieci
transportowej ZTM,

10) wydawanie za§wiadczen operatorom wykonujacym przewozy,

11) wydawanie przewoznikom dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania przewozu
0sob,

12) przygotowywanie i zawieranie umow o §wiadczenie ustug przewozowych nieobjetych planem pracy
przewozowej (np. komunikacja zastepcza) na terenie dziatania ZTM, za wyjatkiem imprez masowych,

13) przygotowywanie projektow umoéw iopisu przedmiotu zamowienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu,

14) wspolpraca z innymi Wydziatlami w zakresie realizacji umow na utrzymanie przystankowej informacji
pasazerskiej i wiat przystankowych,

15) przekazywanie zapotrzebowania na projekty graficzne oraz informacji o priorytetach komunikacyjnych
w zakresie informacji pasazerskiej do Departamentu Marki i Komunikacji Marketingowej Urzedu.

16) opracowanie planu pracy eksploatacyjnej,
17) rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskow w zakresie dziatania Wydziahu,

18) wystawianie referencji operatorom realizujgcym ustugi na zlecenie ZTM, we wspotpracy z Wydziatem
Statystyki Transportowej i Wydzialem Zarzagdzania Ruchem.

ROZDZIAL VII

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

ZASTEPCY DYREKTORA ZTM DS. KONTROLINGU
§ 26
WYDZIAL STATYSTYKI TRANSPORTOWEJ (ST)

Do zakresu dziatania Wydzialu Statystyki Transportowej nalezy w szczegolnosci:

1) nadzoér nad rozliczaniem zawartych umow, w tym wyliczanie zaliczek oraz waloryzacja stawek za
wozokilometr na zasadach okreslonych w umowach zawartych przez ZTM,

2) weryfikacja faktur za wykonywanie zadan przewozowych, w szczegdlnosci w zakresie wyodrgbniania
wydatkdéw ponoszonych na przewozy gminne, zlecone i metropolitalne,

3) przygotowywanie zalozen do planu finansowego w czesci dotyczacej ustug przewozowych,

4) nadzor nad realizacja planu finansowego w czgsci dotyczacej ushug przewozowych zgodnie
z procedurami wewnetrznymi,

5) biezaca wspotpraca z pionem finansowym ZTM w zakresie informacji o realizowanych ustugach
przewozowych,

6) przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych ksztattowania si¢ wielkosci zadan przewozowych
oraz kosztow przewozow,

7) wspoélpraca z Wydzialem Organizacji Przewozoéw w zakresie wystawiania referencji operatorom
uczestniczacym w postgpowaniach przetargowych, w tym przekazywanie niezbednych danych,

8) korespondencja z operatorami, gminami oraz innymi podmiotami w zakresie planowania i realizacji
zadan przewozowych,
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9) przygotowywanie projektéw umow i opisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych w
aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

§27
WYDZIAL ANALIZ I BUDZETOWANIA (AB)
Do zakresu dziatania Wydzialu Analiz i BudZetowania nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie analiz ekonomicznych, organizacyjnych i prawnych wynikajacych 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 prognoz i rozliczen w zakresie sktadek i dotacji gmin,
5) prowadzenie korespondencji z gminami w zakresie sktadek i dotacji gmin,
6) rozliczanie dotacji otrzymywanych przez GZM w ramach porozumien,

7) przygotowywanie projektow umoéw iopisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziah,

8) analizowanie badan napetien pojazdow na poszczegdlnych liniach publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM.

ROZDZIAL VIII

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

ZASTEPCY DYREKTORA ZTM DS. HANDLOWYCH
§28
WYDZIAL HANDLOWY (WH)

Do zakresu dziatania Wydzialu Handlowego nalezy w szczegolnosci:

1) prognozowanie wielkosci sprzedazy biletow wraz zpodejmowaniem niezbednych dziatan
zmierzajacych do wzrostu wptywow ze sprzedazy biletow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zzaopatrzeniem w bilety papierowe, w tym przygotowanie
postepowan przetargowych, zawieranie stosownych uméw i ich realizacja,

3) zarzadzanie siecig sprzedazy biletow papierowych, w tym przygotowywanie i zawieranie umow z
dystrybutorami i ich realizacja,

4) zarzadzanie siecig sprzedazy biletow elektronicznych i dystrybucji kart, w tym przygotowanie
postepowan przetargowych, przygotowanie i zawieranie stosownych umoéw i ich realizacja,

5) zarzadzanie wszystkimi kanatami dystrybucji biletow na obszarze dziatania ZTM, w tym
dystrybuowanych z magazynu ZTM, biletow elektronicznych i sprzedawanych za pomocg telefonow
komorkowych, monitorowanie funkcjonowania sieci sprzedazy tych biletow i podejmowanie dziatan w
przypadku pojawienia si¢ nieprawidtowosci,

6) szkolenie agentow sprzedazy w zakresie ,,Taryfy przewozu osob i bagazu w komunikacji miejskiej
ZTM — Transport GZM” oraz obstugi terminala systemu Transport GZM,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg biletow za posrednictwem telefonow komodrkowych w
tym przygotowywanie umow i ich realizacja oraz obstuga e-Magazynu,

8) prowadzenie sprawozdawczosci ze sprzedazy biletow,
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9) przygotowywanie i zawieranie umow o $§wiadczenie ustug przewozowych na imprezy masowe na
terenie dzialania ZTM,

10) okreslanie zasad sprzedazy biletow przez kierujacych pojazdami oraz wymogoéw z tym zwigzanych,

11) przygotowywanie umow z gminami niebedacymi cztonkami GZM, w zakresie wykupu uprawnien do
bezptatnych przejazdow dla dzieci i mtodziezy,

12) udziat w przygotowywaniu wewnetrznych procedur ZTM zwigzanych zudzielaniem zamdwien
publicznych dotyczacych ustug przewozowych,

13) przygotowywanie umow na zakup biletow przez podmioty inne niz dystrybutorzy,

14) sprzedaz powierzchni reklamowych w autobusach i innych $rodkach przekazu bedacych w dyspozycji
ZTM,

15) przygotowywanie projektow umdw i opisu przedmiotu zamdwienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu,

16) wspotpraca z komorkami merytorycznymi Urzedu przy tworzeniu i modyfikacji ,, Taryfy przewozu
0s0b i bagazu w komunikacji miejskiej ZTM — Transport GZM”,

17) rozpatrywanie skarg, wnioskow i reklamacji w zakresie dzialania Wydziatu,

18) wspotpraca z innymi organizatorami i operatorami publicznego transportu zbiorowego w zakresie
wspo6lnych taryf oraz dystrybucji biletow.

§29
WYDZIAL PUNKTOW OBSLUGI PASAZERA (POP)
Do zakresu dziatania Wydzialu Punktéw Obslugi Pasazera nalezy w szczegolnos$ci:

1) organizacja pracy Punktéw Obstugi Pasazera (dalej POP), w szczego6lnosci dbanie o odpowiednie
zabezpieczenie mienia POP, bezpieczne i zgodne z przepisami transportowanie srodkoéw pienieznych
oraz biletow,

2) zapewnienie w POP aktualnych informacji o ofercie przewozowej i1 Taryfach oraz ciaglej sprzedazy
wszystkich biletow bedacych w ofercie ZTM,

3) przyjmowanie wptat optat dodatkowych i manipulacyjnych,

4) przyjmowanie irejestrowanie reklamacji skltadanych w POP zwigzanych zkomunikacja miejska
organizowang przez ZTM i elektronicznymi systemami kartowymi,

5) przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z rozwojem sieci POP,
6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza biletow za posrednictwem Portalu Klienta,
7) merytoryczna obstuga aplikacji shuzacych do obstugi pasazera, Portalu Klienta,

8) prowadzenie we wspolpracy zkomodrkami merytorycznymi Urzedu wszelkich umow i spraw
zwigzanych z eksploatacja elektronicznych systemow kartowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z elektronicznymi biletami dtugookresowymi imiennymi (R1),

10) kompleksowa obstuga spraw zwiazanych z wydawaniem spersonalizowanych kart (przyjmowanie
wnioskow o wydanie, wydawanie i wysytka),

11) rozpatrywania i realizacja wnioskdw o obnizenie oplaty dodatkowej na zasadach okreslonych w
,» Laryfie przewozu 0sob i bagazu w komunikacji miejskiej ZTM — Transport GZM”,

12) rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskow pasazerow w zakresie dzialania Wydziatu,
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13) realizacja we wspélpracy z innymi Wydziatami procesu przeplywu informacji pasazerskiej z
wykorzystaniem dostgpnych kanalow komunikacji,

14) przygotowywanie projektow umow iopisu przedmiotu zamdwienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

ROZDZIAL I1X

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

ZASTEPCY DYREKTORA ZTM DS. ZARZADZANIA OPERACYJNEGO
§30
WYDZIAL INFRASTRUKTURY MOBILNEJ (IM)

Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury Mobilnej nalezy w szczegdlnosci:
1) zawieranie umow uzyczenia infrastruktury mobilnej,

2) okreslanie zasad dystrybucji inadzor nad dystrybucja materiatéw eksploatacyjnych do ww. sprzetu
i wykonywanie innych prac z tym zwigzanych,

3) przekazywanie informacji agentowi rozliczeniowemu systemu Transport GZM o lokalizacji punktow
wlasnej sieci akceptacji w pojazdach, w tym podtaczeniu/odigczeniu terminala (sprzetu mobilnego),

4) monitorowanie prawidlowej pracy urzadzen systemu Transport GZM,

5) przyjmowanie zgloszen o awariach ireklamacji nieprawidlowego dziatania urzadzen systemu
Transport GZM,

6) zglaszanie awarii urzadzen systemu Transport GZM do dostawcy, atakze do Departamentu
Informatyki w Urzedzie,

7) testowanie nowych urzadzen do kasowania biletow,
8) wspolpraca z Urzedem przy tworzeniu projektow w zakresie nowych urzadzen do poboru optat,
9) organizacja posadowienia tablic informacji pasazerskiej,

10) zgtaszanie awarii tablic informacji pasazerskiej, a takze infrastruktury wyniesionej do dostawcy
systemu i Departamentu Informatyki Urzedu,

11) nadzér nad Systemem Informacji Pasazerskiej (SIP) w pojazdach,

12) inicjowanie dziatan rozwojowych w zakresie informacji pasazerskiej w pojazdach poprawiajacych
obstuge pasazerow,

13) biezace zlecanie, rozliczanie, kontrolowanie oraz ewidencjonowanie wykonanych prac w zakresie
informacji pasazerskiej,

14) biezaca aktualizacja iobstuga operatorska systemow informacji pasazerskiej, w tym monitoréw
reklamowych, wyswietlaczy i zapowiedzi glosowych w pojazdach,

15) realizacja we wspélpracy z innymi Wydziatami procesu przeplywu informacji pasazerskiej z
wykorzystaniem dostepnych kanalow komunikacji,

16) organizowanie i analizowanie badan napeilien pojazdéw na poszczegoélnych liniach publicznego

transportu zbiorowego organizowanego przez ZTM, we wspotpracy z Wydziatem Planowania Rozwoju
Transportu i Wydzialem Analiz i Budzetowania,

17) zarzadzanie oraz nadzor merytoryczny nad systemem zliczania pasazerow,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

kontrola zakresu oraz kompletno$ci danych w systemie zliczania pasazeréw, podejmowanie dziatan w
celu usuni¢cia nieprawidlowosci przez operatora, w tym ich zglaszanie oraz przekazywanie informacji
do Wydziatu Zarzadzania Ruchem celem naliczenia kar umownych,

realizacja kontroli i testow dokladno$ci pracy bramek systemu zliczania pasazeréw w pojazdach
operatorow,

zarzadzanie i1 eksploatacja pojazdami stuzacymi do realizacji ustug przewozowych wraz z tadowarkami
mobilnymi stuzacymi do ich eksploatacji, ktore stanowia wtasnos¢ lub pozostaja w zarzadzie GZM, w
tym takze organizacja ich oddania do uzywania operatorom,

okreslanie wyjatkow strefowych (odstepstw od zasady podwyzszania oplat za ustugi komunikacyjne
ZTM po przekroczeniu granicy administracyjnej gminy) oraz szczegolowych zasad zwigzanych z ich
stosowaniem.

rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskbw w zakresie merytorycznym Wydzialu, w tym w
szczegblnosci w zakresie informacji pasazerskiej, infrastruktury mobilnej, dziatania systemu Transport
GZM oraz oprogramowania i infrastruktury zainstalowanej w pojazdach, systemu zliczania pasazerow,

wspotpraca z innymi Wydziatami w zakresie realizacji umow na utrzymanie przystankowej informacji
pasazerskiej,

przygotowywanie projektow umow iopisu przedmiotu zaméwienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

§ 31
WYDZIAL INFRASTRUKTURY STACJONARNEJ (IS)

Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury Stacjonarnej nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

udostepnianie pasazerom aktualnych rozkltadéw jazdy na przystankach iutrzymywanie ich
w nalezytym stanie technicznym i estetycznym,

przygotowywanie iudostgpnianie informacji o funkcjonowaniu publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM na przystankach idworcach oraz rozkladéow jazdy ikomunikatow
przewozowych w serwisie internetowym ZTM,

zarzadzanie 1 eksploatacja systemem infrastruktury przystankowej, w tym nadzorowanie i rozliczanie
podmiotow, z ktorymi zawarto umowy na obstuge,

zarzadzanie i eksploatacja tadowarkami stacjonarnymi, ktore stanowia wlasno$¢ lub pozostaja w
zarzadzie GZM, w tym takze organizacja ich oddania do uzywania operatorom,

organizacja posadowienia stupkoéw przystankowych,

nadzor nad sposobem utrzymania infrastruktury przystankowe;j,

zawieranie umow uzyczenia infrastruktury przystankowe;j,

zapewnienie cigglej oraz prawidlowej pracy wszystkich automatow biletowych,

rozliczanie wptywow z automatow biletowych i sporzadzanie raportéw sprzedazy,

zapewnienie wlasciwej oferty biletowej w automatach biletowych,

przyjmowanie zgloszen o awariach i reklamacji nieprawidtowego dzialania automatéw biletowych,
zglaszanie awarii automatow biletowych do dostawcy, a takze do Departamentu Informatyki Urzedu,
testowanie nowych automatow biletowych,

wspolpraca przy tworzeniu oprogramowania automatéw biletowych oraz przy odbiorach automatdéw
biletowych i ich oprogramowania,
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15) nadzor nad realizacjg w automatach biletowych proceséw zwigzanych z prawidtowg obstuga transakcji
oraz wylaczanie automatu biletowego w przypadku podejrzenia transakcji bezprawnych,

16) rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskow w zakresie dziatania Wydziatu,
17) wspoltpraca z innymi Wydziatami w zakresie realizacji umow na wiaty przystankowe,

18) przekazywanie zapotrzebowania na projekty graficzne oraz informacje o priorytetach komunikacyjnych
w zakresie informacji pasazerskiej do Departamentu Marki i Komunikacji Marketingowej Urzedu,

19) realizacja we wspdlpracy z innymi Wydziatami oraz Urzgdem procesu przeptywu informacji
pasazerskiej z wykorzystaniem dostepnych kanatow komunikacji,

20) opiniowanie projektow organizacji ruchu — w tym lokalizacji przystankéw — przy wspolpracy z
Wydziatlem Organizacji Przewozow,

21) nadzor nad poprawnoscia tresci tabliczek przystankowych,

22) biezace zlecanie, rozliczanie, kontrolowanie oraz ewidencjonowanie wykonanych prac w zakresie
infrastruktury przystankowe;j,

23) prowadzenie bazy danych aktualnie funkcjonujgcych przystankow,

24) zapewnienie i organizacja pracy informatoréw terenowych udzielajagcych informacji pasazerom
podczas obowigzywania duzych zmian w funkcjonowaniu komunikacji spowodowanych organizacja
imprez masowych, czy prac remontowych,

25) przygotowywanie projektow uméw iopisu przedmiotu zamdwienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

§ 32
WYDZIAL KONTROLI BILETOW (KB)
Do zakresu dziatania Wydzialu Kontroli Biletéw nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie kontroli biletowej i innych czynno$ci z nig zwigzanych,
2) zapewnienie odpowiedniej liczby kontroli biletowych,

3) biezacy nadzor nad praca kontrolerow, wtym organizowanie, przeprowadzanie inadzér nad
szkoleniami kontrolerow biletowych,

4) nadzorowanie wykonywania uméw dotyczacych kontroli biletowej,
5) sporzadzanie miesigcznych planéw kontroli biletowych,

6) wspolpraca z Serwis GZM Spoéltka z o.0. w zakresie prowadzenia kontroli biletowej i naktadania optat
dodatkowych oraz weryfikacja zadan realizowanych przez Spotke,

7) wyjasnianie oraz rozpatrywanie wplywajacych do ZTM interpelacji, interwencji, odwolan, petycji,
reklamacji, skarg, uwag, wnioskdw oraz zapytan i wszelkiej innej korespondencji dotyczacych kontroli
biletowych oraz udzielanie odpowiedzi,

8) przyjmowanie odwotan od natozonych optat dodatkowych oraz ich rozpatrywanie,

9) wyjasnianie kwestii zwigzanych z kasowaniem biletow (nieczytelne i nieprawidlowe kody kasownikow
odbite na biletach),

10) sporzadzanie rozliczen finansowych zwiazanych z wykonywaniem kontroli biletdéw przez osoby
prawne i osoby fizyczne oraz okreslenie wielkosci nalezno$ci wynikajacych z tytutu tych umow,

11) wystepowanie do Prokuratury i Policji o podjecie czynnosci sprawdzajacych i skladanie zawiadomien
o podejrzeniu popetnienia wykroczenia albo przestgpstwa w uzasadnionych przypadkach zwigzanych
z kontrola biletows,
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12) dorazne prowadzenie kontroli realizacji ustug przewozowych pod wzgledem zgodnosci
z postanowieniami umoéw o §wiadczenie ustug przewozowych,

13) biezaca aktualizacja dokumentéw uprawniajacych do przejazdow ulgowych i bezptatnych,

14) przygotowywanie projektow umoéw iopisu przedmiotu zamowienia do postgpowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu.

§33
WYDZIAL ZARZADZANIA RUCHEM (ZR)

Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Ruchem nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania telefonicznej infolinii ZTM,

2) zapewnienie funkcjonowania dyspozytorni ZTM,

3) udzielanie biezacej informacji o funkcjonowaniu publicznego transportu zbiorowego,

4) udzielanie informacji o taryfie optat za przejazd,

5) udzielanie informacji o funkcjonowaniu systemow i urzadzen systemu Transport GZM oraz SDIP.

6) eksploatacja elementow systemoéw w zakresie modutu reklamacji, modutu analityczno-raportowego,
modutu komunikacji wewnetrznej, modutu rozliczen operatorskich i innych w zakresie merytorycznym
Wydziahu,

7) prowadzenie rejestru reklamacji przy uzyciu modutu reklamacji i koordynacja procesu rozpatrywania
reklamacji,

8) wspolpraca z operatorami i dyspozytorami operatorow wykonujacymi ustugi na zlecenie ZTM w
zakresie uzyskiwania informacji o nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu komunikacji, zaktoceniach
w ruchu drogowym itp.,

9) realizacja we wspoOlpracy z innymi Wydzialami procesu przeptywu informacji pasazerskiej z
wykorzystaniem dostepnych kanalow komunikacji,

10) kreowanie iegzekwowanie standardow jako$ci ustug publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM,

11) prowadzenie kontroli realizacji ustug przewozowych pod wzgledem zgodnosci z postanowieniami
umow o $wiadczenie ushug przewozowych,

12) sporzadzanie i weryfikacja raportow z przeprowadzonych kontroli realizacji ustug przewozowych,

13) rozpatrywanie reklamacji, skarg i wnioskdw w zakresie dziatania Wydziatu, w tym w szczegolnosci w
zakresie funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego,

14) naliczanie przewoznikom kar umownych oraz rozpatrywanie ich odwotan, w tym takze na podstawie
danych otrzymanych z komérek merytorycznych,

15) prowadzenie korespondencji w sprawie jakosci ustug publicznego transportu zbiorowego
organizowanego przez ZTM,

16) gromadzenie i przekazywanie informacji dotyczacych jakosci ushug przewozowych wykonywanych na
zlecenie ZTM,

17) gromadzenie i biezaca aktualizacja bazy danych dotyczacej taboru obstugujacego linie komunikacyjne
ZTM,

18) dziatania interwencyjne w zakresie jako$ci ustug przewozowych, w tym wspotpraca z Policja, Straza
Miejska i Inspekcjg Transportu Drogowego,
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19) przygotowywanie projektow umdw i opisu przedmiotu zamdwienia do postepowan przetargowych
w aspektach zwigzanych z kompetencjami Wydziatu,

20) obstuga redaktorska portalu klienta systemu Transport GZM oraz profilu informacyjnego ZTM
w mediach spotecznosciowych (ZTM Info),

21) publikacja informacji o zmianach w funkcjonowaniu komunikacji na profilu ZTM w mediach
spotecznosciowych (ZTM Info) oraz na tablicach SDIP,

22) wspotpraca z Wydziatlem Organizacji Przewozow w zakresie wystawiania referencji operatorom
uczestniczacym w postgpowaniach przetargowych, w tym przekazywanie niezbednych danych,

23) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w przypadku wystepujacych utrudnien w
funkcjonowaniu komunikacji miejskie;.

ROZDZIAL X

RAMOWE ZASADY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BEZPOSREDNIO PODPORZADKOWANYCH

GLOWNEMU KSIEGOWEMU ZTM
§ 34
WYDZIAL FINANSOWY (WF)

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie we wspotpracy z Wydziatem Analiz i BudZzetowania planéw finansowych i ich projektow,
oraz wykazow przedsiewzie¢ i prognoz wieloletnich ZTM w ksztatcie okre§lonym przez zarzadzenia
Dyrektora ZTM i1 wytyczne Departamentu Finansowego Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej planu finansowego i jego zmian,

3) wspotpraca z Wydziatem Analiz i Budzetowania w zakresie kalkulacji zmiennej cze$ci sktadek i dotacji
GZM,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora ZTM w sprawie sporzadzania irealizacji planu
finansowego ZTM, w szczegdlnosci dotyczacych podzialu planu finansowego wg kryteriow
wymaganych przez organy GZM,

5) prowadzenie korespondencji z Departamentem Finansowym Urzedu w zakresie plandéw, prognoz
i sprawozdan ZTM,

6) przekazywanie Zarzadowi GZM informacji o udzielonych ulgach, umorzeniach, udzielonej pomocy
publicznej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uchwatami,

7) weryfikacja dokumentéw, wtym umoéw, zamoéwien, arkuszy oceny wydatkow, przedktadanych
do kontrasygnaty Gtéwnemu Ksiggowemu ZTM pod katem zgodnosci z planem finansowym,

8) wspodtudziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych,

9) biezace monitorowanie wykonania planu finansowego iprognoz wieloletnich oraz zglaszanie
wnioskoéw w zakresie ich zmian,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,
11) prowadzenie spraw i korespondencji zwigzanych z obstuga bankowg ZTM,

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Glownego Ksiggowego ZTM.
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§35
WYDZIAL KSIEGOWY (WK)

Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiegowego nalezy zapewnienie obslugi ksiegowej ZTM, wtym
w szczegdlnoscei:

1) naliczanie iptacenie podatku od towaréw iustug (VAT) iinnych podatkéw ioptat o charakterze
administracyjnym, a takze sporzadzanie czastkowej deklaracji oraz czgstkowego Jednolitego Pliku
Kontrolnego w zakresie podatku VAT,

2) prowadzenie centralnej kasy gotowkowej ZTM,

3) opiniowanie projektow uchwat Zarzadu GZM, a takze wszelkich innych dokumentow i korespondencji
w zakresie udzielania ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych przystugujacych ZTM,

4) rozliczanie wplywow z tytutu sprzedazy biletow oraz optat dodatkowych,

5) rejestracja w systemie ksiggowym i windykacyjnym wplat z tytulu zaptaconych optat dodatkowych
oraz pobranych zgodnie z zapisami Taryfy przewozowej optat manipulacyjnych,

6) uzgadnianie sald kont ksiggowych ibudzetowych, sporzadzanie sprawozdawczosci bilansowej
i budzetowej, w tym prowadzenie czynnosci zwigzanych z konsolidacjg sprawozdan finansowych,

7) dekretowanie i ksiggowanie faktur, rachunkoéw, raportéw kasowych, wyciagdw bankowych i innych
dokumentow bedacych podstawa platnoscei,

8) gospodarowanie s$rodkami finansowymi, zgodnie zkompetencjami wynikajacymi z procedur
wewnetrznych ZTM,

9) realizacja dyspozycji ptatnosci wygenerowanych przez inne Wydzialy,
10) sporzadzanie i ewidencja w systemie informatycznym dowodow ksiegowych zwigzanych z zakresem

dziatania Wydziatu,

11) sporzadzanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowos$ci w zwiazku ze zmianami dotyczacymi
dziatalnosci ZTM 1izmianami powszechnie obowigzujacych przepisow, a takze zasad obiegu
dokumentow finansowo-ksiegowych w ZTM w uzgodnieniu z Urzedem,

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

13) prowadzenie rejestru faktur oraz kontrolowanie faktur iinnych dokumentéw bedacych podstawsg
zaptaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

14) terminowe przygotowywanie i wysytanie oraz rozliczenie przelewdéw z tytutu wszelkich naleznosci i
zobowigzan,

15) biezace prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,
naliczanie iewidencja amortyzacji i umorzenia $srodkéw trwatych, prowadzenie ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ewidencji umorzenia w tym zakresie oraz rozliczanie inwentaryzacji,
a takze uzgadnianie tych danych z ewidencja analityczng prowadzong w Wydziale Organizacyjnym,

16) prowadzenie rejestru i ewidencji spraw sadowych z tytutu niezaptaconych naleznosci,

17) przeprowadzanie inwentaryzacji nalezno$ci i1 zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej,

18) prowadzenie ksiagg rachunkowych,

19) weryfikacja poprawno$ci raportow rozliczeniowych systemu Transport GZM i dostawcow ustug
platniczych oraz monitoring transakcji,
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20) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, jednostkowych sprawozdan z zakresu operacji
finansowych oraz jednostkowych sprawozdan finansowych ZTM, a takze innych sprawozdan
wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu Ksiegowego,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bankowa ZTM.
§36
WYDZIAL WINDYKACJI (WW)
Do zakresu dziatania Wydzialu Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie windykacji naleznosci ztytulu natozonych optat dodatkowych i przewoznego.
Windykacja obejmuje windykacje¢ polubowna,

2) przekazywanie w trybie ustawy z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostgpnianiu informacji gospodarczych i
wymianie danych gospodarczych (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 2160) informacji gospodarczych o
zobowigzaniach dhuznikow ZTM posiadajacych zobowigzania okreSlone w pkt 1 do Krajowego
Rejestru Dlugow Biuro Informacji Gospodarczej S.A. i Biura Informacji Gospodarczej InfoMonitor
S.A. w celu ich ujawnienia w rejestrach prowadzonych przez w/w podmioty,

3) prowadzenie wszelkich czynno$ci zmierzajgcych do przeprowadzenia przez wlasciwe organy
postgpowan upadtosciowych dtuznikow posiadajacych zobowigzania okreslone w pkt 1, monitorowanie
ich przebiegu, zglaszanie wierzytelnos$ci,

4) prowadzenie  windykacji oraz podejmowanie decyzji  dotyczacych natozonych  opftat
dodatkowych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, w tym w szczegolnosci  ogdlnym
rozporzadzeniem UE o ochronie danych (RODO), ustawg o ochronie danych osobowych,
zarzadzeniami wewngtrznymi,

5) wspolpraca z innymi pracownikami ZTM w zakresie dziatania Wydziatu,
6) udzielanie pasazerom informacji z zakresu procedur windykacji optat dodatkowych,

7) biezace rozpatrywanie wnioskow pasazeréw w zakresie roztozenia na raty zadluzen powstatych w
wyniku niezaptaconych natozonych optat dodatkowych oraz monitorowanie ich spflat,

8) przygotowywanie zestawien obejmujacych postgpowania egzekucyjne umorzone z uwagi na ich
bezskuteczno$¢ oraz postgpowania egzekucyjne zawieszone z uwagi na $mier¢ dtuznika bedacego
osobg fizyczng posiadajacego zobowigzania okreslone w pkt 1,

9) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dzialania Wydziatu.

ROZDZIAL X1

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ZTM
OBIEG POCZTY W ZTM
§ 37

Obieg poczty w ZTM odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora ZTM w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej w ZTM.

§38
1. Poczta wptywajgca do ZTM jest przyjmowana wylgcznie w punkcie kancelaryjnym.

2. Poczta wpltywajaca do ZTM jest przekazywana do Wydzialu Organizacyjnego. Za prawidlowy obieg tej
korespondencji odpowiada Zastepca Dyrektora ZTM ds. Administracyjnych.

§39
Dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia stuzbowego.
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ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 40
1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane zzakresem dzialania Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora ZTM,
Zastepcow Dyrektora ZTM i Gtownego Ksiggowego ZTM,
2) decyzje administracyjne oraz inne pisma lub dokumenty w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni odrgbnym pelnomocnictwem Dyrektora ZTM,
3) odpowiedzi na rozpatrywane zgodnie z wlasciwosciami reklamacje, skargi, wnioski i petycje.
2. Z-cy Naczelnikdéw Wydziatdéw podpisujg dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 podczas nieobecnos$ci
Naczelnikow Wydziahu.
§ 41

Zastepcy Dyrektora ZTM oraz Glowny Ksiggowy ZTM podpisuja pisma idokumenty w sprawach
bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Dyrektora ZTM.

§ 42

W zakresie realizowanych zadan Naczelnicy Wydziatéw w indywidualnych zakresach czynnosci podleglych
pracownikéw moga okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni ich zastgpcy lub inni
pracownicy.

§43

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz innych dokumentow, zamieszczajg na kopii, w lewym
dolnym rogu, adnotacj¢ zawierajaca imi¢ i nazwisko, stanowisko, a takze opatrujg je parafa.

2. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi ZTM, Zastepcom Dyrektora ZTM
i Gtownemu Ksiggowemu ZTM powinny na kopii posiada¢ parafe wilasciwego Naczelnika Wydziatu,
dokumenty finansowe — podpis Gtéwnego Ksiegowego ZTM, a dokumenty rodzace skutki prawne — podpis
Radcy Prawnego, opatrzone odciskami pieczatek funkcyjnych i data.

3. Wszystkie dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi ZTM, powinny na kazdym egzemplarzu
posiadac takze podpis wlasciwego Zastepcy Dyrektora ZTM.

4. W koniecznych przypadkach dokumenty powinny zawiera¢ stwierdzenie o uzgodnieniu tresci
z zainteresowanymi Wydzialami.

ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA KONTROLI
§44

1. Kontrole wewnetrzng w ZTM sprawuja: Dyrektor ZTM, Zastgpcy Dyrektora ZTM, Glowny Ksiegowy
ZTM oraz Naczelnicy Wydzialow.

2. Glowny Ksiggowy ZTM realizuje zadania kontrolne w zakresie:
1) przestrzegania ustawy o rachunkowosci,
2) przestrzegania ustawy o finansach publicznych.

3. Do przeprowadzania kontroli uprawnia imienne upowaznienie, podpisane przez Dyrektora ZTM lub osobe
przez niego upowazniong.

4. Woystgpienia pokontrolne podpisuje Dyrektor ZTM lub osoba przez niego upowazniona.
5. Dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych kontroli kompletuja i przechowuja wlasciwe Wydzialy.
6. Tryb ewidencjonowania i realizacji wystapien organdw kontroli zewnetrznej okreslajg nastepujace zasady:

1) protokoly z kontroli oraz wystgpienia organéw kontroli zewnetrznej skierowane do Dyrektora ZTM
ewidencjonuje Wydziat Organizacyjny,
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2) zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne Wydziat Organizacyjny przekazuje do realizacji
Naczelnikom Wydziatow, ustalajgc termin przygotowania odpowiedzi,

3) Naczelnicy Wydziatéw, ktérym przekazano wystapienia pokontrolne, propozycje odpowiedzi
do organéw kontrolnych przedktadaja do Wydziatu Organizacyjnego na 5 dni przed uptywem terminu
udzielenia odpowiedzi,

4) ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne przedklada Naczelnik Wydziatu
Organizacyjnego do podpisu Dyrektora ZTM, po uzyskaniu akceptacji wlasciwego Zastepcy Dyrektora
7ZTM,

5) odpisy udzielonych odpowiedzi na wystapienia organdw kontroli zewngtrznej przechowywane sg
w Wydziale Organizacyjnym.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 45

1. Przekazywanie spraw idokumentéw pomiedzy komorkami organizacyjnymi ZTM w przypadku zmian
organizacyjnych odbywa si¢ protokolarnie.

2. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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