Zarzadzenie nr 29..12015.
Prezesa Miejskiego Zakladu Komunikacji w Toruniu
spélka z ograniczong odpowiedzialnoScig
z dnia ..03.. lipca 2015r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zakladu
Komunikacji w Toruniu spélka z ograniczong odpowiedzialno$cig

Na podstawie § 12 ust. 5 Aktu Zalozycielskiego Miejskiego Zakladu Komunikacji
w Toruniu spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Toruniu
spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat struktury organizacyjnej MZK w Toruniu Sp. z 0.0. stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Dyrektorzy oraz Kierownicy komérek organizacyjnych Spéltki opracuja/uaktualnig zakresy
obowigzkéw dla podleglych im pracownikow.

§ 4. Zakresy obowigzkow dla samodzielnych stanowisk pracy podleglych Prezesowi Zarzadu
oraz Zastgpcy Prezesa, opracuje/uaktualni Dzial Organizacji, Obstugi Zarzadu, Mediéw i
Informatyki.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Prezesa MZK w Toruniu Sp. z 0. o. nr 9/2012 z dnia 30 marca
2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zaktadu

Komunikacji w Toruniu spétka z ograniczong odpowiedzialnosceia.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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Zalgcznik nr 1
€ o

do zarzgdzenia nr. <2 /a?.Q 12

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZAKEADU KOMUNIKACJI W TORUNIU
SPOLKI Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewngtrzng i zasady funkcjonowania
Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Toruniu spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia,

§2.

Miejski Zaktad Komunikacji w Toruniu spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, zwany
w dalszej czgsci Regulaminu Organizacyjnego Spotkg dziala w szezegdlnosci na podstawie:

1.

10.

Ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000r. Kodeks spétek handlowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2013r., poz. 1030 ze zm.),

Aktu zatozycielskiego Spotki Miejski Zaklad Komunikacjii w Toruniu spétka
z ograniczong odpowiedzialno$cig (Akt notarialny REP. A nr 1447/2012),
Regulaminu Zarzagdu MZK w Toruniu Sp. z o. o. uchwalonego przez Rad¢ Nadzorczg
uchwalg nr 08/01/2013 z dnia 31 stycznia 2013 roku,

Umowy nr WGK.TO.05.2012 zawartej w dniu 28 grudnia 2012r. pomigdzy Gming
Miasta Torun a MZK w Toruniu Sp. z 0.0,

. Ustawy z dnia 16 grudnia 2010r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U. z 2011r.

Nr 5, poz. 13 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594),
Ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (tekst jedn. Dz. U.
z 2011 r., Nr 45, poz. 236),

Ustawy z dnia 15 listopada 1984r. Prawo przewozowe (Dz. U. z 2012r. poz. 1173),
Ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow (tekst jedn. Dz. U. z2012r.,
poz.1155),

Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o transporcie drogowym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 .
poz. 1414),

§ 3.

Spotka powstala w wyniku przeksztalcenia zakladu budzetowego Miejski Zaklad
Komunikacji w Toruniu.

§ 4.

Siedzibg Spolki jest Miasto Torun za$ terenem jej dzialania obszar Rzeczpospolitej Polskie]
oraz obszar innych panstw.



§ 5.

Czas trwania Spolki jest nieograniczony.
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Rozdzial 2
PRZEDMIOT DZIALALNOSCI SPOLKI
§ 6.

Podstawowym przedmiotem dziatania Spélki jest wykonywanie zadania wlasnego Gminy
Miasta Torun, majacego charakter uzytecznosei publicznej, polegajacego na $wiadczeniu
ustug w zakresie lokalnego publicznego transportu zbiorowego.

Spolka moze wykonywaé takze zadania wlasne Gmin - stron porozumienia
migdzygminnego w zakresie lokalnego publicznego transportu zbiorowego.

. Przedmiotem dzialalnoéci spolki jest:

1) transport lgdowy pasazerski, miejski i podmiejski (PKD 49.31.7),

2) pozostaly transport lgdowy pasazerski, gdzie indziej nieklasyfikowany (PKD 49.39.7).

3) roboty zwigzane z budowa drég szynowych i kolei podziemnej (PKD 42.12.7),

4) pozostale badania i analizy techniczne (PKD 71.20.B),

5) roboty zwigzane z budowg linii telekomunikacyjnych i elektroenergetycznych (PKD
42.22.7),

6) dzialalno$¢ ustugowa wspomagajaca transport lgdowy (PKD 52.21.7),

7) pozostala dzialalnos¢ ustugowa, gdzie indziej niesklasyfikowana (PKD 96.09.7),

8) pozaszkolne formy edukacji z zakresu nauki jazdy i pilotazu (PKD 85.53.7),

9) posrednictwo w sprzedazy miejsca na cele reklamowe w pozostalych mediach (PKD
73.12.D),

10) pozostala dziatalno$¢ rozrywkowa i rekreacyjna (PKD 93.29.7),

11) sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach z przewagg
zywnosci, napojéw i wyrobdw tytoniowych (PKD 47.11.Z),

12) magazynowanie i przechowywanie paliw gazowych (PKD 52.10.A),

13) sprzedaz detaliczna paliw do pojazdéw silnikowych na stacjach paliw (PKD 47.30.7),

14) pozostala sprzedaz detaliczna prowadzona poza siecig sklepows, straganami i
targowiskami (PKD 47.99.7),

15) pozostale specjalistyczne roboty budowlane, gdzie indziej niesklasyfikowane (PKD
43.99.7),

16) pozostale doradztwo w zakresie prowadzenia dzialalnodci gospodarczej i zarzgdzania
(PKD 70.22.7),

17) dzialalnos¢ w  zakresie telekomunikacji bezprzewodowej, z wylgczeniem
telekomunikacji satelitarnej (PKD 61.20.Z),

18) wynajem 1 zarzadzanie nieruchomo$ciami wiasnymi lub dzierzawionymi (PKD
68.20.7)

19) wynajem i dzierzawa pozostalych pojazdow samochodowych, z wylaczeniem
motocykli (PKD 77.12.7),

20) wynajem i dzierzawa pozostalych maszyn, urzgdzen oraz débr materialnych, gdzie
indziej niesklasyfikowane (PKD 77.39.7)

21) konserwacja i naprawa pojazdéw samochodowych, z wylgczeniem motocykli (PKD
45.20.7),



22) produkcja pozostalych czgéci i akcesoriow do pojazdéw silnikowych, z wylaczeniem
motocykli (PKD 29.32.7),

23) obrébka mechaniczna elementéw metalowych (PKD 25.62.7),

24) naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych (PKD 33.14.7),

25) instalowanie maszyn przemystowych, sprzetu i wyposazenia (PKD 33.20.7),

26) pozostala dzialalnos¢ wspomagajgca prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, gdzie
indziej niesklasyfikowana (PKD 82.99.7),

27) naprawa i konserwacja pozostatego sprz¢tu transportowego (PKD 33.17.7),

28) obrébka metali i nakladanie powlok na metale (PKD 25.61.7),

29) pozostate sprzatanie (PKD 81.29.7).

Rozdzial 3
ORGANY SPOLKI
§ 7.
1. Organami Spoiki sa:
- Zgromadzenie Wspolnikow,
- Rada Nadzorcza,
- Zarzad.

2. Zgromadzenie Wspdlnikéw jest najwyzszym organem Spélki i do jego kompetencii
nalezg sprawy okreslone w kodeksie spotek handlowych oraz w Akcie Zatozycielskim
Spolki z dnia 5.12.2011 r.

3. Rada Nadzorcza wykonuje staty nadzér nad funkcjonowaniem Spotki.

4. Zarzad prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje jg na zewnatrz.

5. Zarzad Spoélki jest powolywany i odwolywany przez Rade Nadzorcza, a jego
kadencyjnos¢ okresla Akt Zatozycielski Spétki z dnia 5.12.2011

6. Umowy o pracg z czlonkami Zarzadu w imieniu Spétki zawiera Rada Nadzorcza Spétki.

Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA SPOLKI
§ 8.
1. Zarzad Spotki sklada si¢ z 3 czlonkow Zarzadu:
- Prezesa,
- Zastepcy Prezesa,
- Czlonka Zarzadu,

2. Zarzad prowadzi sprawy Spolki i reprezentuje Spotke.

3. Do skladania oswiadczein w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych nie
przekraczajgcych 10.000,00 zI. (dziesigé tysigcy zlotych) upowazniony jest kazdy
czlonek Zarzadu samodzielnie,

4. Do skladania o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych przekraczajacych
10.000,00 zt. (dziesig¢ tysiecy zlotych) wymagane jest wspdldziatanie dwdch cztonkow
Zarzgdu lub czlonka Zarzadu wraz z Prokurentem (w przypadku, gdy jest on powolany
przez Zarzad), przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.



Do zaciggania zobowigzan i rozporzadzania majgtkiem Spélki nieprzekraczajacych
jednorazowo wartosci 3.000.000 zt (trzech milionéw zlotych) upowazniony jest Zarzad
Spotki.

Do zaciggania zobowigzaf i rozporzadzania majatkiem Spétki przekraczajacym
Jednorazowo warto$¢ 3.000.000 zt. (trzech milionéw ztotych) konieczne jest uzyskanie
pisemnej zgody Rady Nadzorczej.

Do kompetencji Zarzadu nalezg wszelkie sprawy nie zastrzezone kodeksem spélek
handlowych lub Aktem Zatozycielskim z dnia 5 grudnia 2011 roku dla Zgromadzenia
Wspdlnikéw lub Rady Nadzorczej.

Kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych posiadaja okreslony zakres
kompetencji, wynikajgcy z zakresu czynnosei, w ramach, ktérego podejmujg decyzje
1 wydaja polecenia podleglym pracownikom.

W razie nieobecnosci kierownikow ich obowigzki peinig wyznaczeni przez nich
zastepcy.

Rozdzial 5
ZAKRES DZIALANIA ZARZADU SPOLKI

§9.

Do kompetencji Prezesa Zarzadu nalezy w szczegdlnodei:

L
2
3.

9.
10

11

12,
13.

14,
15

kierowanie dziatalno$cig Spoiki,

wykonywanie Uchwat Zgromadzenia Wsp6lnikéw i Rady Nadzorcze;,

przedktadanie Zgromadzeniu Wspélnikow do zatwierdzenia:

- sprawozdania Zarzadu z dziatalnosci Spoltki,

- sprawozdania finansowego za ubiegty rok obrotowy,

reprezentowanie Spotki na zewnatrz,

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach nie zastrzezonych do kompetencji
innych organéow Spotki,

planowanie dzialalnosci Spotki i wystepowanie z odpowiednimi wnioskami do
wlasciwych organdéw Spélki,

formulowanie i podziat zadan Spotki pomiedzy piony i komérki organizacyjne tak, aby
zapewnilo to optymalng realizacj¢ tych zadan,

udzielanie pelnomocnictw zastgpcom i innym pracownikom w ramach posiadanych
uprawnien,

wydawanie wewngtrznych aktdw normatywnych,

. prowadzenie polityki kadrowej, socjalnej i placowej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

. wystgpowanie z wnioskami do wiasciwych organdéw Spélki w sprawach

przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania controllingu w Spétce,
sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisow o ochronie tych informacji,

zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu ochrony mienia,

kierowanie catoksztaltem zadan obrony cywilnej i obronnosci w Spétce,



16.

17.
18.

19

20.

zapewnienie przestrzegania przepiséw Kodeksu Pracy, dyscypliny pracy i wlasciwego
wykorzystania czasu pracy przez zatogg,

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy /bhp, p.poz./,

zawieranie i rozwigzywanie uméw o pracg z pracownikami Spélki oraz ustalanie im
wynagrodzenia,

decydowanie, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw, w sprawach osobowych
pracownikow,

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz przedstawicielami pracownikow.

§ 10.

Do kompetencji Cztonka Zarzadu - Zastepcy Prezesa ds. Eksploatacyjno - Technicznych nalezy
w szczegOlnosei:

I,
2.

reprezentowanie Spolki na zewnatrz w sprawach nalezacych do podleglego mu pionu,
utrzymanie sprawnosci technicznej taboru komunikacyjnego, toréw, sieci oraz
obiektow i urzadzen,

organizowanie sprawnej, odpowiadajgcej potrzebom miasta komunikacji autobusowej
i tramwajowej przy nalezytym wykorzystaniu bedacego w uzytkowaniu taboru,

4. zapewnienie prowadzenia prawidlowej eksploatacji oraz remontéw taboru
autobusowego i tramwajowego oraz toréw, sieci trakcyjnej i urzgdzen energetycznych,

5. zapewnienie sprawnosci i bezpieczenstwa wszystkich maszyn i urzadzef oraz
prawidtowej eksploatacji $srodkow trwatych,

6. prowadzenie caloksztalttu dzialalnosci inwestycyjnej Spoiki,

7. zabezpieczenie zaopatrzenia materialowo-technicznego Spotki,

8. zabezpieczenie Spotki w obstuge transportu gospodarczego przy pelnym przestrzeganiu
zasad prawidlowego gospodarowania tymi §rodkami,

9. zapewnienie przestrzegania w podleglym pionie zasad dyscypliny pracy, pelnego
wykorzystania czasu pracy zalogi, wysokiej wydajnosci pracy, oszczednej gospodarki
materialowej,

10. inicjowanie i rozwijanie postgpu techniczno-organizacyjnego w kierowanym pionie,

11. zapewnienie prawidlowej kontroli funkcjonalnej podleglego pionu,

12. ustalanie rozwigzan technicznych zwigzanych z realizacjg planu postepu technicznego,
modernizacjg oraz wdrazaniem nowoczesnych i bezpiecznych metod pracy,

13. nadzorowanie caloksztaltu spraw z zakresu dzialalnosci podlegtych komérek
organizacyjnych,

14. opracowywanie zakresow zadan i obowigzkéw dla pracownikéw swojego pionu.

§ 11.
Do kompetencji Czlonka Zarzadu — Dyrektora ds. Marketingu i Finanséw nalezy w
szczegblnodcei :
1. sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem rachunkowosci Spélki,

2.

ustalanie planéw dziatalnosci rzeczowej i finansowej, sprawowanie i organizowanie
kontroli wewnetrznej Spétki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Spotki,



4. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

5. reprezentowanie Spotki w sprawach ekonomiczno-finansowych,

6. informowanie Prezesa o podjetych decyzjach, zwlaszcza tych, ktére dotycza dzialalno$ci
Spolki w zakresie zmian organizacyjnych, wspéldziatania kilku pionéw oraz rzutuja na

wyniki dziatalnodci gospodarczej Spélki,

7. inicjowanie przedsigwzigé majacych na celu poprawe efektywnosei i gospodarowania
w Spolce,

8. pozyskiwanie $rodk6éw pienigznych z budzetu krajowego i budzetu Unii Europejskiej,

9. poszukiwanie mozliwosci ubiegania si¢ o fundusze na realizacje zadan Spélki,

10. organizowanie sporzadzania sprawozdawczosci GUS,

I1. zarzgdzanie, kierowanie i nadzér nad dzialalnodcia Spélki w zakresie zagadnier
ekonomicznych majgcych na celu:

- doskonalenie metod planowania dzialalnosci podstawowej i pomocniczej,
- usprawnienie ewidencji i sprawozdawczo$ci,
- analizg, kontrolg i oceng zadan gospodarczych realizowanych przez Spotke,

12. inicjowanie i rozwijanie postgpu organizacyjnego w Spoélce,

13. organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,

14. okreslanie zasad pracy podleglym pracownikom w celu zapewnienia prawidiowej
gospodarki  finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej, kosztow
i sprawozdawczosci finansowej,

15. sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z zakresem dziatania
podlegtych komérek organizacyjnych,

16. opracowywanie zakreséw zadan i obowigzkéw dla pracownikéw swojego pionu.

Rozdzial 6
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SPOLKI
§ 12.

1. W sklad Spélki wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne, ktére przy oznaczaniu akt
stosujg symbole:

1) Dzial Organizacji, Obstugi Zarzadu, Mediéw i Informatyki (PO)

2) Dzial Spraw Pracowniczych (PK),

3) Controlling (PC),

4) Dgzial Plac (PP),

5) Biuro zamowien Publicznych (PZ),

6) Stanowisko ds. BHP i P.poz. (PB),

7) Obstuga Prawna (PR),

8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obrona Cywilna — Kancelaria Tajna

(PN),

9) Oddzial Ruchu Autobusowego (TS),

10) Oddziat Napraw Taboru Autobusowego (TA),

11) Oddziat Tramwajowy (TT),

12) Dzial Techniczno-Inwestycyjny (TT),



13) Glowny Ksiegowy (EK),

14) Dziat Finansowo — Ksiegowy (EF),

15) Dzial Taryfowo — Biletowy (EB),

16) Dzial Marketingu Biuro Przewozéw i Ustug (EM),

17) Dyrektor Projektéow Infrastrukturalnych (D),

18) Kierownik Dziatu Projektu BiT City (DB),

19) Kierownik Dzialu Projekt Rozwéj Sieci Tramwajowej (DT),
20) Gt. Specjalista ds. Rozliczen i Finansoéw Projektéw (DF),
21) Specjalista ds. Promocji Projektéw — Kancelaria (DP).

2. Strukturg organizacyjng Spélki okresla schemat struktury organizacyjnej stanowigcy
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 7
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 13.
DZIAL ORGANIZACIL, OBSLUGI ZARZADU, MEDIOW I INFORMATYKI:

Organizacja i Obsluga Zarzadu

1) pelnienie funkcji naczelnej w zakresie opracowywania i przygotowania do wdrozenia
aktow wewngtrznych Spéiki tj. zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych
o charakterze ogélnym,

2) prowadzenie rejestru wydanych aktéw wewnetrznych Spolki,

3) zamieszczanie wydanych aktow wewngtrznych Spélki na Portalu Sprawozdawczym
Biura Obstugi Zarzadu,

4) gromadzenie informacji o stopniu realizacji zadain zawartych w zarzadzeniach
i poleceniach — przedstawianie zbiorczych sprawozdan,

5) opracowywanie odpowiedzi w sprawach ogélnych Spétki, na podstawie sktadanych
przez poszczego6lne komoérki organizacyjne informacji,

6) opracowywanie zbiorczych informacji dla Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej
Inspekeji Sanitarnej, Archiwum Panstwowego w obowigzujacych terminach w zakresie
wykonania przez Spétke wydanych przez nie wystapien, nakazow i polecen,

7) prowadzenie rejestru pieczatek MZK w Toruniu Sp. z 0.0.,

8) opracowywanie zakresow obowigzkéw dla samodzielnych stanowisk pracy,

9) prowadzenie ksigg protokoléw posiedzen Zarzgdu Spotki, Rady Nadzorczej

10) przygotowanie w porozumieniu z Radcg Prawnym projektéw Uchwat Zarzadu Spélki,
Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia Wspdlnikow,

11) prowadzenie rejestru Uchwal Zarzadu Spoétki, Rady Nadzorczej oraz Zgromadzenia
Wspdlnikéw,

12) przekazywanie do realizacji odpowiednim merytorycznie komérkom organizacyjnym
zadan wynikajgcych z podejmowanych przez Zarzad Uchwat,

13) przedktadanie Zarzadowi informacji nt. stanu realizacji Uchwal,

14) sporzagdzanie na polecenie Prezesa Zarzadu protokoléw z posiedzen Zarzadu,



15) sporzadzanie na polecenie Prezesa Zarzadu protokolow ze spotkan Prezesa
z przedstawicielami organizacji zwigzkowych, przedstawicielami pracownikow oraz
kadra kierownicza,

16) biezaca wspolpraca z kierownikami wszystkich komorek organizacyjnych,
przedstawicielami organizacji zwigzkowych i przedstawicielami pracownikow.

Media

17) monitorowanie i upowszechnianie w s$rodkach masowego przekazu informacji
o polityce, dzialalnosci i zamierzeniach Spotki oraz o funkcjonowaniu komunikacji
miejskiej w mediach,

18) wnikliwe i terminowe udzielanie odpowiedzi na korespondencj¢ elektroniczng oraz
telefoniczng zwigzang z wykonywaniem zadan przewozowych i uslugowych oraz
bezstronne i kulturalne zalatwianie interesantow,

19) przegladanie, monitorowanie i rozpatrywanie zadan, wnioskéw, skarg oraz reklamacji
klientow,

20) aktualizowanie strony internetowej Spotki,

21) wykonywanie obowigzkdéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

22) monitorowanie informacji przekazywanych w mediach (prasa, radio, telewizja,
Internet),

Informatyka:

23) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewngtrznej
Spolki, zarzgdzanie strukturg logiczna i fizyczng sieci,

24)prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych, ewidencja kontami uzytkownikow systeméw informatycznych oraz
ewidencjonowanie hasel dostgpu dla poszczegdlnych uzytkownikow,

25) zarzadzanie strong internetowg Spotki, wprowadzanie zmian oraz wygladu graficznego
do wyzej wymienionych stron oraz zarzgdzanie kontami dostgpu do systemu CMS,

26) opieka, nadzor i wdrazanie programow antywirusowych w wewnetrznej sieci
komputerowej,

27) przedkladanie Zarzadowi Spolki propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow
informatycznych,

28) zapewnianie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Spélce,

29)przygotowywanie projektéw  graficznych piktogramoéw, plakatéw, nalepek
informacyjnych, ofert,

30) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Zakladu
Komunikacji w Toruniu spotka z ograniczong odpowiedzialnoécig oraz zarzadzanie
kodami dostgpu do CMS,

31) systematyczne tworzenie kopii danych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
archiwizacja danych z pamigci serwera, na wniosek kierownikéw komorek
organizacyjnych tworzenie kopii indywidualnych terminowych, prowadzenie pelnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikow elektronicznych,

32) wykonywanie obowigzkow zastgpcy Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

33) opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczen danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,



34) zapewnianie ciggltosci dostepu do sieci Internet, przygotowywanie umoéw i kontrola
merytoryczna przedstawianych ofert,
35) monitorowanie nagran z telefonu zgloszeniowego i udzielanie na nie odpowiedzi,
36) obstuga Facebooka.
§ 14.
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH:
1) planowanie we wspdldziataniu z kierownikami komoérek organizacyjnych potrzeb
kadrowych Spoiki,
2) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,
3) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku
pracy,
4) organizowanie i kontrolowanie zorganizowanych form szkolenia i doskonalenia
zawodowego oraz z zakresu bhp,
5) wspolpracowanie z Powiatowym i Wojewodzkim Urzedem Pracy,
6) sporzadzanie i przekazywanie do GUS sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikdéw oraz
czlonkdéw ich rodzin,
8) wydawanie biletow ulgowych specjalnych (pracowniczych) na przejazd srodkami
komunikacji miejskiej w Toruniu,
9) organizowanie oraz nadzorowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z zawieraniem umow O sprawowanie
profilaktycznej opieki zdrowotne;j,
b) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym opieke lekarska nad pracownikami
w zakresie termindéw badan profilaktycznych,
c) kierowanie na badania profilaktyczne pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach nierobotniczych,
10)nadz6r nad przestrzeganemu przez pracownikéw Regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy,
11) wspoldziatanie z pracownikami w gromadzeniu dokumentacji niezbednej do przyznania
emerytury lub renty,
12) prowadzenie archiwum zakladowego,
13) zglaszanie wyjazdéw stuzbowych oraz wystawianie ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”,
14) przydzielanie pracownikom ubioru stuzbowego, odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkéw ochrony indywidualne;j.
Obstuga sekretariatu:
15) organizowanie pracy Zarzadu Spotki,
16) koordynowanie agendy Zarzadu, umawianie spotkan z interesantami wg skali
priorytetow,
17) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,
18) monitorowanie rozméw telefonicznych,
19) przyjmowanie gosci zaproszonych do Zarzadu Spolki,
20) prowadzenie i przechowywanie ksigzki kontroli Spélki,




21) obstugiwanie komputera, drukarki, faksu, oraz gléwnego konta poczty elektronicznej

(wysylanie i odbieranie e-maili),

22) dysponowanie pojazdem stuzbowym,
23) monitorowanie wysokosci oplat za telefony oraz dokonywanie rozliczen oplat

pocztowych,

24) asystowanie i pomoc we wszystkich dziataniach Zarzadu Spélki,
25) wspottworzenie pozytywnego wizerunku firmy,
26) przestrzeganie obowigzku ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnicy

stuzbowe;.

§ 15.

CONTROLLING:

Ly
2)
3)

4)
S)

6)

7)

przygotowanie zalozen ikontrola realizacji budzetu Spotki

kontrolowanie i monitorowanie kosztow Spétki

budowanie systeméw raportow nt. kluczowych obszaréw firmy umozliwiajacych
wdrozenie i analiz¢ budzetowania kosztow,

analizowanie i ewentualna korekta miejsc powstania kosztéw,

identyfikowanie probleméw wystepujacych w obszarze pasazer - MZK oraz MZK -
uzytkownicy ruchu drogowego,

budowanie systemu zbierania informacji od pasazeréw, pracownikéw na temat
preferencji i oczekiwan dotyczgcych jakosci ustug,

przedstawianie propozycji prowadzenia kampanii edukujgcych lub akeji promocyjnych
majgcych na celu zbudowanie pozytywnego wizerunku MZK w Toruniu Sp. z 0.0.

§ 16.

DZIAL PLAC:

)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie  caloksztaltu  spraw  dotyczacych  wynagrodzen  osobowych

i bezosobowych,

dokonywanie szczegotowej ewidencji funduszu wynagrodzen osobowych, ewidencji

stanu zatrudnienia oraz czasu przepracowanego i nieprzepracowanego,

wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych, a w szczeg6lnosci:

- ustalanie, rozliczanie i oplacanie skladek na ubezpieczenia spoleczne,

- rozliczanie zasitkéw z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg grupowego ubezpieczenia

pracowniczego,

sporzadzanie i wysylanie przelewow w zakresie wynagrodzen oraz PKZP,

rozliczanie kosztéw wynagrodzen i pochodnych,

dokonywanie rozliczenia i optacenia wplat na PFRON,

prowadzenie ewidencji danych w celu sprawozdawczoscei i sporzadzanie okresowych

informacji dla potrzeb jednostek zewnetrznych,

prowadzenie caloksztattu spraw socjalnych, a w szczegdlnosci:

- realizowanie wydatkéw z funduszu w zakresie doplat do wypoczynku dla
pracownikow i czlonkéw ich rodzin,

- realizowanie wnioskéw w zakresie pomocy mieszkaniowej w formie pozyczek
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mieszkaniowych,
- udzielanie pomocy uprawnionym w formie zapomog,
- prowadzenie pozostalej dziatalno$¢ okreslonej w preliminarzu.

§17.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

prowadzenie lub uczestniczenie w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych z
zachowaniem zasad i procedur okre$lonych przepisami,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

nadzér nad prawidlows, zgodng z obowigzujgcymi przepisami, i terminowsa realizacja
zamdwien publicznych,

sporzgdzanie projektow uméw w sprawach zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru zawartych uméw,

informowanie zainteresowanych pracownikéw zakladu o trybie wlasciwym dla
udzielenia danego zamdwienia publicznego,

prowadzenie niezbednej korespondencji w sprawach o zaméwienia publiczne z
Wydzialem Kontroli i Wydzialem Gospodarki Komunalnej UM. w Toruniu
(informacje biezace) oraz z Urzedem Zaméwien Publicznych,

opracowywanie rocznych plandéw i sprawozdan z przeprowadzonych przetargéw i ich
realizacji na podstawie danych uzyskanych 2z poszczegdélnych komérek
organizacyjnych,

sporzgdzanie i przedstawianie Prezesowi Spotki kwartalnych sprawozdan z realizacji
umow w sprawach zamoéwien publicznych ze wskazaniem ewentualnych
nieprawidlowosci i sposobami ich zapobiegania,

10) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej powolanej do przeprowadzania

postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz sporzadzanie protokoléw z
przeprowadzonych postepowan.

§ 18.

STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWE]:

1)

2)

3)

4)

5)

systematyczne kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
zasad i przepiséw bhp,

dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy ze
szczegOlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe
oraz zagrozenia powstania chorob zawodowych,

przedkladanie Prezesowi biezgcych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Spoélce wraz z wnioskami zmierzajacymi do poprawy stanu bhp oraz do usuwania
wystepujacych zagrozen,

wydawanie polecen w przypadku nieprzestrzegania zasad bhp - zwlaszcza
stanowigcych zagrozenie dla zycia i zdrowia pracownikdw,

wystgpowanie do Prezesa z wnioskami o zastosowanie kar porzagdkowych w stosunku
do pracownikéw nie przestrzegajacych przepisow bhp lub w stosunku do os6b
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kierujgcych pracownikami winnych zaniedban w dziedzinie bhp oraz z wnioskami
o nagradzanie pracownikow wyro6zniajacych si¢ w tej dziedzinie,

6) wspoldzialanie ze shuzbg zdrowia sprawujgca opieke nad Spotkg oraz z dzialem spraw
pracowniczych w ocenie stanu zdrowotnosci zalogi, badan profilaktycznych, badan i
pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia pracownikéw,

7) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bhp,

8) wspdlpracowanie z Panstwows Inspekcja Sanitarng oraz Panstwowa Inspekcja Pracy
pod nadzorem Prezesa,

9) udzial w pracach zespoléw powypadkowych oraz w opracowywaniu dokumentacji
powypadkowej,

10) opracowywanie we wspoldziataniu z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi
Spolki oraz zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi planéw poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) opiniowanie ~szczegolowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

12) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Spo6lki oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno —
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bhp,

13) wspotpracowanie ze sluzbg pracownicza i innymi komérkami organizacyjnymi
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen dot. bhp,

14) udziat w okresowych przegladach warunkow pracy w Spélce,

15) kontrolowanie realizacji zarzadzen i polecen Prezesa w zakresie bhp, decyzji, polecen i
wystgpien Inspekeji Pracy oraz Inspekceji Sanitarnej jak réwniez skladanie informacji w
tym zakresie Prezesowi,

16) zaopatrywanie zatogi Spétki w positki profilaktyczne w okresie jesienno— zimowym,

17) rozpoznawanie zagrozen pozarowych w Spolce oraz ich likwidacja,

18) organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikéw Spoltki szkoleh z zakresu ochrony
przeciwpozarowej w ramach szkolenia: wstepnego i okresowego oraz na zlecenie
Prezesa,

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych w Spolce,

20) prowadzenie dokumentacji spraw ochrony przeciwpozarowej,

21) realizowanie zadan nalozonych przepisami prawa z zakresu ochrony przeciwpozarowej
i zabezpieczenia przeciwpozarowego: budynkow, obiektow, terendéw oraz wyposazenie
ich w sprzet i urzgdzenia przeciwpozarowe.

§ 19.
OBSLUGA PRAWNA:

1) udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych,

2) przygotowywanie pism procesowych i innych zwigzanych z dochodzeniem roszczen
1 uczestniczeniem w postepowaniach przed organami orzekajgcymi,

3) opracowywanie projektéw wazniejszych aktéw normatywnych Spolki, uchwat
regulamindw oraz opiniowanie pozostatych aktow,

4) prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Spotki,



5)
6)
7)
8)

9)

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie lub zmiana stosunku
prawnego,

sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem aktéw prawnych i regulamindw
wewnetrznych Spolki oraz projektow umoéw,

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
Spolki oraz o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa,
udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie dziatania
Spotki,

udzielanie informacji o przepisach prawnych,

§ 20.

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH - OBRONA CYWILNA -
KANCELARIA TAJINA:

Pelnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

)

2)

opracowywanie i realizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym dostepu do
sieci informatycznej,
nadzorowanie kancelarii tajnej,

Obrona cywilna - kancelaria tajna:

3)
4)
5)

6)
7

8)

9

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i ochrony ludnosci,

Sciste wspolpracowanie z wladzami obrony cywilnej na terenie miasta,

prowadzenie kancelarii tajnej i obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie oraz
czuwanie nad prawidlowy obiegiem dokumentéw niejawnych,

organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie OC.

prowadzenie spraw kolizji i wypadkéw z udzialem pojazdow MZK oraz roszczen
skierowanych do Spétki,

prowadzenie ewidencji i rejestru skarg wnoszonych do MZK Sp. z o.0. oraz ich
rozpatrywanie,

sporzgdzanie dla WOIiK UM Torun rocznego sprawozdania z zakresu skarg
wnoszonych do Spétki,

10) biezaca wspotpraca z firmami ubezpieczeniowymi i organami $cigania (Policja, Sad)

w sprawach dokumentacji i odszkodowan,

11) prowadzenie dochodzen stuzbowych w sprawach skierowanych w trybie skarg

i wnioskéw do Spotki i ich rozwigzywanie.

§21.

ODDZIAL RUCHU AUTOBUSOWEGO:

1)

2)

swiadczenie ustug lokalnego publicznego transportu zbiorowego w przewozach o
charakterze uzytecznodci publicznej organizowanego przez Gmine Miasta Toruf na
sieci komunikacyjnej miasta Torunia oraz na terenie innych gmin sgsiadujgcych, na
mocy zawartych z nimi porozumien migdzygminnych w zakresie trakcji autobusowe;j,
organizowanie i wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawnym i regularnym
funkcjonowaniem komunikacji autobusowej, zapewnienie punktualnego kursowania
pojazdow, bezpieczenstwa podréznych oraz odpowiednich warunkéw podrézy
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(oswietlenie, ogrzewanie, oznakowanie miejsc dla 0s6b niepelnosprawnych i matek z
dzie¢mi) itp.,

3) przestrzegania regularnosci i punktualnoéci kursowania autobuséw oraz spelnienia
innych warunkéw okreslonych w otrzymanych od Organizatora rozkladach jazdy,

4) zapewnienia dostepu do $rodkéw transportu dostosowanego do przewozu o0s6b
niepelnosprawnych oraz oséb o ograniczonej zdolnosci ruchowej, poprzez realizacje
tym taborem kursow oznaczonych w rozkladzie jazdy,

5) przestrzegania przepiséw porzadkowych obowigzujacych przy przewozie oséb i bagazu
gminnym transportem zbiorowym na terenie Gminy Miasta Torun w zakresie
dotyczacym zadan nalozonych na przewoznika,

6) kontrola estetyki i czystosci pojazdéw dysponowanych do ruchu oraz usuwanie
zanieczyszezefi w czasie eksploatacji taboru, w szczegélnosci jezeli powodujg
utrudnienia w korzystaniu z pojazdéw przez pasazeréw badz zagrazajg bezpieczefistwu
pasazera w tym usuwanie oblodzenia stopni pojazdéw w okresie zimowym,

7) realizacji zmian w trasach przejazdu linii autobusowych, rozkladéw jazdy i
rozmieszczenia przystankow,

8) zapewnienia komunikacji zastgpczej w przypadkach awaryjnych taborem rezerwowym,

9) przedstawianie Organizatorowi wnioskow w zakresie usprawnienia organizacji ruchu,
rozktadow jazdy itp.

10) kontrola biezaca sprawnosci oraz wspéltpraca z innymi dziatami w celu utrzymania
sprawnosci urzgdzen kasujacych bilety, automatow biletowych, tablic informacyjnych,
zapowiedzi, monitoringu oraz wszelkich innych urzadzen i systeméw obstugi
pasazerow,

11) nadz6r nad prawidlowym oznakowaniem pojazdéw na liniach autobusowych,

12) zapewnienie wysokich standardéw jakosci $wiadczonych ustug,

13) nadzdr nad estetycznym i schludnym wygladem oséb prowadzacych pojazdy,

14) prowadzenie kart drogowych,

15)realizowanie i przestrzeganie postanowien umowy o $wiadczenie publicznego
transportu zbiorowego w zakresie dotyczacym oddziatu,

16) kontrolowanie przestrzegania przez kierowcéw prawa o ruchu drogowym, instrukcji
dla stuzby ruchu oraz innych przepiséw, zarzgdzen, a takze biezgcych okélnikéw
wewnetrznych,

17) udzielanie informacji o rozkladach jazdy autobuséw oraz funkcjonowaniu komunikaciji
publicznej,

18) prowadzenie codziennej ewidencji wykorzystania taboru autobusowego,

19) przygotowanie i nadzér nad posiadaniem wiasciwych dokumentéw wystanych
autobuséw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w szybkim i sprawnym
likwidowaniu zaktécen i awarii w ruchu,

21) realizowanie zlecen przewozéw w zakresie transportu drogowego oséb oraz
swiadczenie innych ustug w ramach mozliwosci oddziatu,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem zaswiadczen, zezwolefi, oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami w celu realizacji przewozow,
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23) planowanie, ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
oddziale — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

24) sporzgdzanie informacji dla kierowcow o zmianach tymezasowych i statych na liniach
komunikacyjnych,

25)wspolpraca z oddzialem napraw taboru autobusowego przy planowaniu obstug
technicznych autobuséw,

26) prowadzenie racjonalnej gospodarki materialami, w szczegdlnoéci podejmowanie
dziatai w celu ograniczenia zuzycia paliw i materialéw eksploatacyjnych,

27) rozliczanie i analiza wykonania zadan przewozowych w tym: wozokilometréw, zuzycia
paliw, materialéw eksploatacyjnych, czasu pracy itp.,

28) kontrolowanie kosztéw ponoszonych w oddziale w celu wykonania okreslonego
budzetu,

29) nadz6r nad zapisami monitoringu, jego odczytywanie i zabezpieczenie w/g potrzeb,

30) wspolpraca z PN w zakresie prowadzenia dochodzenia sluzbowego w sprawach
skierowanych w trybie skarg i wnioskéw do Spolki dotyczacych podlegtych
pracownikow,

31) wspolpraca z Organizatorem w zakresie wykonania zadani wynikajacych z umowy,

32) sporzgdzanie tabliczek i rozmieszczanie opracowanych rozkladéw jazdy na
przystankach,

33) sprawdzanie stanu elementéw wyposazenia oraz czystosci przystankéw i petli,
uzupelnianie brakujgcych i wymiana zniszezonych rozktadéw jazdy, stupkéw i znakdw
przystankowych oraz chorggiewek,

§ 22.
ODDZIAL. TRAMWAJOWY:

1) swiadczenie ushug lokalnego publicznego transportu zbiorowego w przewozach o
charakterze uzytecznosci publicznej organizowanego przez Gmine Miasta Torufi na
sieci komunikacyjnej miasta Torunia w zakresie trakcji tramwajowe;j,

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawnym i regularnym
funkcjonowaniem komunikacji tramwajowej, zapewnienie punktualnego kursowania
pojazddw, bezpieczefistwa podroznych oraz odpowiednich warunkéw podrozy
(oswietlenie, ogrzewanie, oznakowanie miejsc dla 0s6b niepelnosprawnych i matek z
dzieémi) itp.,

3) przestrzegania regularnosei i punktualnosei kursowania tramwajow oraz spelnienia
innych warunkéw okreslonych w otrzymanych od Organizatora rozktadach jazdy,

4) zapewnienia dostgpu do $rodkéw transportu dostosowanego do przewozu oséb
niepelnosprawnych oraz oséb o ograniczonej zdolnosci ruchowej, poprzez realizacje
tym taborem kurséw oznaczonych w rozkladzie jazdy,

5) przestrzegania przepisow porzadkowych obowiazujacych przy przewozie osob i
bagazu gminnym transportem zbiorowym na terenie Gminy Miasta Torun w zakresie
dotyczacym zadan nalozonych na przewoznika,

6) kontrola estetyki oraz zapewnienie czystosci pojazdéw dysponowanych do ruchu oraz
usuwanie zanieczyszczen w czasie eksploatacji taboru, w szczegélnosci jezeli
powodujg utrudnienia w korzystaniu z pojazdéw przez pasazeréw badz zagrazaja
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bezpieczenstwu pasazera, w tym usuwanie oblodzenia stopni pojazdéw w okresie
zimowym,

7) realizacja zmian w trasach przejazdu linii tramwajowych, rozkladéw jazdy i
rozmieszczenia przystankow,

8) zapewnienia komunikacji zastepczej w przypadkach awaryjnych taborem
rezerwowym,

9) przedstawianie Organizatorowi wnioskow w zakresie usprawnienia organizacji ruchu,
rozkladéw jazdy itp.

10) kontrola biezaca oraz utrzymanie sprawnosci urzgdzen kasujgcych bilety, automatéw
biletowych, tablic informacyjnych, zapowiedzi, monitoringu oraz wszelkich innych
urzadzen i systemow obstugi pasazerdw,

11) prawidtowe oznakowanie pojazdéw na liniach tramwajowych,

12) zapewnienie wysokich standardéw jakosci §wiadczonych ustug,

13) nadzér nad estetycznym i schludnym wyglgdem oséb prowadzacych pojazdy,

14) prowadzenia kart drogowych,

15) realizowanie i przestrzeganie postanowien umowy o $wiadczenie publicznego
transportu zbiorowego w zakresie dotyczacym oddziatu,

16) kontrolowanie przestrzegania przez motorniczych prawa o ruchu drogowym, instrukeji
dla stuzby ruchu oraz innych przepisoéw, zarzadzen, a takze biezacych okélnikéw
wewnetrznych,

17) udzielanie informacji o rozkiadach jazdy tramwajow,

18) przygotowanie i nadzér nad posiadaniem wlasciwych dokumentéw wystanych
tramwajow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

19) wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w szybkim i sprawnym
likwidowaniu zaki6cen i awarii w ruchu,

20) realizowanie zlecen przewozéw oséb oraz $wiadczenie innych ustug w ramach
mozliwoéci oddziatu,

21) planowanie, ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
oddziale — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

22) sporzadzanie informacji dla motorniczych o zmianach tymczasowych i stalych na
liniach komunikacyjnych,

23) prowadzenie ewidencji wykorzystania taboru tramwajowego,

24) analiza miesigczna, kwartalna, roczna z wykonanych zadan przewozowych ze
szczegblnym uwzglednieniem: wozokilometrow i czasu pracy,

25) kontrolowanie kosztow ponoszonych w celu optymalizacji wykonania okre$lonego
budzetu,

26) nadzor nad zapisami monitoringu, jego odczytywanie i zabezpieczenie w/g potrzeb,

27) wspélpraca z PN w zakresie prowadzenia dochodzenia stuzbowego w sprawach
skierowanych w trybie skarg i wnioskéw do Spotki dotyczacych podleglych
pracownikow,

28) wspolpraca z Organizatorem w zakresie wykonania zadan wynikajacych z umowy,

29) sprawdzanie i zglaszanie uwag w zakresie biezgcego utrzymywania w czystosci
przystankow i petli,
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30) wspélpraca z Miejskim Zarzadem Drég i Sekcjg Ruchu Drogowego Komendy
Miejskiej Policji w zakresie bezpieczenistwa i organizacji ruchu drogowego,

31) wykonywanie zadan wynikajacych z umowy pomigdzy Organizatorem i Operatorem.

32) prowadzenie osrodka szkolenia motorniczych i kierowcéw,

33) zapewnienie sprawnosci taboru tramwajowego kierowanego do $wiadczenia ustug
przewozowych,

34) zapewnianie maksymalnej gotowosci technicznej taboru tramwajowego oraz
realizowanie planowanych wskaznikéw gotowosci zjazdow, wykorzystania taboru itp.

35) wykonywanie przegladéw, konserwacji, napraw biezacych, awaryjnych i gléwnych
taboru tramwajowego zgodnie z instrukcjami napraw i zaleceniami producenta,

36) opracowywanie planéw i harmonograméw przegladéw, konserwacji i remontéw
taboru, oraz nadzorowanie ich realizacji,

37) przeprowadzanie remontdéw biezgcych, $rednich i kapitalnych, modernizacyjnych
taboru tramwajowego,

38) prowadzenie paszportyzacji i dokumentacji technicznej taboru tramwajowego,

39) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru tramwajowego, w
tym dokumentéw: kart eksploatacyjnych tramwajéw oraz kontrola jakosei czesci i
zespotow dostarczanych do naprawy taboru.

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan technicznych tramwajow,

41) rozliczanie kosztéw napraw powypadkowych,

42) likwidowanie i dokonywanie kasacji taboru tramwajowego,

43) nadzorowanie prac zleconych w zakresie biezgcego utrzymania w czystoscei taboru
tramwajowego,

44) kontrolowanie kosztéw ponoszonych w oddziale w celu optymalizacji wykonania
okreslonego budzetu,

45)analiza zuzycia materialéw eksploatacyjnych, czedci itp. oraz podejmowanie
wynikajacych z niej wnioskéw w celu obnizenia kosztow,

46) wspolpraca z innymi komérkami oraz analiza i planowanie w zakresie zakupu $rodkow
trwatych, czedci zamiennych, materialéw narzedzi itp. oraz opracowanie dokumentacji
technicznej,

47) prowadzenie ewidencji taboru oraz innych posiadanych w uzytkowaniu $rodkéw
trwatych i1 przedmiotéw nietrwalych,

48) wspblpraca w zakresie realizacji zadan zwigzanych z projektami infrastrukturalnymi.

49) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia pojazdow.

50) utrzymywanie sprawnosci i przejezdno$ci torowisk oraz sprawowanie nadzoru
technicznego nad eksploatacjg torowisk, sieci trakcyjnej, stacji trakcyjnych, urzadzen
elektrycznych, maszyn energetycznych, sieci zakladowej NN,

51) opracowywanie plandéw i harmonograméw przegladow, konserwacji i remontéow
infrastruktury torowej oraz nadzorowanie ich realizacj,

52) opracowywanie skroconej dokumentacji remontowo - naprawczej dla obiektow,
instalacji sieci trakcyjnej i tordw,

53) sprawne i szybkie likwidowanie powstatych awarii,

54) prowadzenie badan i pomiaréw okresowych instalacji i urzadzen elektrycznych,

55) zapewnienie estetyki i czystosci infrastruktury torowej,
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56)analiza i kontrola zuzycia energii elektrycznej oraz nadzorowanie realizacji zadan
zwigzanych z oszczedng gospodarkg energig elektryczng w Spolcee,

57) prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczng oraz opracowanie wnioskéw
w celu ograniczenia zuzycia energii,

58) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem urzgdzen elektrycznych,

59) zabezpieczanie Spotki w niezbedne materialy i czeéci zamienne,

60) nadzorowanie i kontrolowanie zaopatrzenia Spotki w niezbednie materialy i §rodki
oraz analiza i planowanie zakupéw w celu optymalizacji kosztow,

61) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej w magazynie nr 1, prowadzenie
szczegolowej analizy zapaséw magazynowych,

62) prowadzenie prawidtowej gospodarki opakowaniami, ztomem i surowcami wtérnymi.

§ 23.
ODDZIAL NAPRAW TABORU AUTOBUSOWEGO:

1) zapewnienie sprawno$ci taboru autobusowego kierowanego do $wiadczenia ustug
przewozowych oraz transportu gospodarczego,

2) zapewnianie maksymalnej gotowosci technicznej taboru autobusowego oraz
realizowanie planowanych wskaznikéw gotowosci, zjazdow, wykorzystania taboru itp.

3) wykonywanie przegladéw, konserwacji, diagnostyki, napraw biezacych, awaryjnych
i gléwnych taboru autobusowego zgodnie z instrukcjami napraw i zaleceniami
producenta,

4) prowadzenie obslugi technicznej, napraw taboru autobuséw na linii w celu szybkiego
i sprawnego usuwania awarii w ruchu autobusowym ,

5) wspoéldziatanie w szybkim i sprawnym likwidowaniu zakl6cen i awarii w ruchu
autobusowym i tramwajowym,

6) prowadzenie we wlasnym zakresie regeneracji zespolow i podzespolow autobusowych,

7) zapewnienie wykonania i posiadania przez autobusy oraz transport gospodarczy badania
technicznego pojazdu,

8) dokonywanie rejestracji pojazdoéw oraz wszelkich czynnosci z tym zwiazanych,

9) wykonywanie obshugi codziennej taboru autobusowego, kontrola stanu technicznego
taboru oraz potwierdzenie jego sprawnosci,

10) zapewnienie estetyki i czystosci pojazddéw dysponowanych do ruchu,

11) kontrola i utrzymanie w sprawnosci urzadzeni kasujgcych bilety, automatéw biletowych,
tablic informacyjnych, zapowiedzi, monitoringu oraz wszelkich innych urzadzen
i systemow obstugi pasazerow,

12) zapewnienie odpowiedniego oznakowania pojazdow,

13) opracowywanie planéw i harmonograméw przegladéw, konserwacji i remontéw taboru,
oraz nadzorowanie ich realizacji,

14) prowadzenie paszportyzacji i dokumentow taboru autobusowego i pojazddw transportu
gospodarczego,

15) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacjg taboru autobusowego, w tym
dokumentéw: dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdu, okresowych badan technicznych,
kart eksploatacyjnych autobusow, itp. — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

16) kontrola jakosci czgsei i zespoléw dostarczanych do naprawy taboru.
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17) prowadzenie prawidlowej gospodarki ogumieniem, akumulatorami oraz racjonalnego
i zgodnego z rzeczywistymi potrzebami zuzycia czgsci zamiennych,

18) rozliczanie czgsci i napraw gwarancyjnych autobuséw i transportu gospodarczego,

19) prowadzenie spraw dotyczacych wycofania pojazdéw z ruchu oraz kasacji pojazdéw,

20) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacjg transportu gospodarczego:
w tym dokumentéw eksploatacyjnych - kart drogowych,

21) wdrazanie usprawnien technicznych w taborze oraz w procesie technologicznym napraw
i organizacji obstug autobuséw,

22) wspdlpracowanie przy opracowywaniu technologii i organizacji procesu obshig

technicznych pojazdow,

23) planowanie, ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych

w oddziale — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

24) rozliczanie kosztow napraw w tym napraw powypadkowych,

25) likwidowanie i dokonywanie kasacji taboru tramwajowego,

26) kontrolowanie kosztéw ponoszonych w oddziale w celu optymalizacji wykonania
okreslonego budzetu,

27) analiza i planowanie oraz wspélpraca z innymi komérkami w zakresie zakupu $rodkéw
trwalych, czgsci zamiennych, materialéw, paliw, itp. oraz opracowanie dokumentacji
technicznej w tym zakresie,

28) zabezpieczanie Spotki oraz  prowadzenie racjonalnej gospodarki materiatami
eksploatacyjnymi tj. olejami, smarami, plynami oraz analiza ich zuzycia,

29) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej, prowadzenie szczegblowej analizy
zapasdw magazynowych oraz planowanie zakupow towardw,

30) prowadzenie prawidlowej gospodarki opakowaniami, zlomem oraz surowcami
wtornymi,

31)nadzor i odpowiadanie za jakos¢ paliw plynnych na stacji paliw, w tym kontrole jakosci
podczas przyjecia,

32) zapewnienie cigglosci funkcjonowania stacji paliw,

33) prowadzenie ewidencji taboru oraz innych posiadanych w uzytkowaniu $rodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych

34) wykonywanie zadan wynikajgcych z umowy pomiedzy Organizatorem i Operatorem,

35)$wiadczenie uslug na rzecz innych podmiotéw w tym m.in.: najem parkingu,
naprawy pojazdéw, serwis ogumienia, sprzedaz paliw plynnych, czeéci
zamiennych do pojazdéw, itp.

36) przeprowadzanie szkolen i weryfikacji przyjetych kierowcow w zakresie eksploatacji
pojazdow oraz systeméw bedacych na ich wyposazeniu oraz kontrola techniki jazdy na
liniach,,

37) gospodarowanie drukami, w tym drukami $cistego zarachowania,

38) gospodarowanie odziezg i obuwiem roboczym, $rodkami ochrony indywidualnej
oraz ubiorem stuzbowym,

39) odpowiadanie za prowadzenie ewidencji wyposazenia wraz z oznakowaniem
(z wylaczeniem $rodkow trwatych) pomieszczen oddziatu TA i $wietlicy,

40) kontrola wykonania: obstugi codziennej autobuséw, konserwacji, stanu technicznego

autobusdw przed i po kazdej obstudze technicznej i naprawach awaryjnych,
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41) dokonywanie badan zuzycia paliwa,
42)zapewnienie odpowiedniego, zgodnego z przepisami, wyposazenia pojazdéw.

§ 24
DZIAL TECHNICZNO - INWESTYCYJINY:

1) utrzymywanie i sprawowanie nadzoru technicznego nad eksploatacia maszyn
i urzgdzen, budynkéw i budowli, urzadzen elekirycznych, sieci zakladowej NN, sieci
wodnokanalizacyjnej i sieci CO, urzadzen i instalacji sprezonego powietrza, urzadzen
dzwigowych, klimatyzacji oraz urzadzen zakladowej stacji paliw oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2) przygotowanie, realizowanie i nadzorowanie remontéw poszczegélnych obiektow
budynkéw i budowli,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed procesem starzenia obicktow
zakladu,

4) opracowywanie rocznych planéw przegladéw remontéw i konserwacji budynkéw,
budowli obiektow,

5) prowadzenie okresowych przegladow obiektow  budowlanych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) opracowywanie przy wspotudziale innych komérek planu pracy i planu wieloletniego
(uaktualnienie zakladowych planéw rocznych i wieloletnich w zakresie: inwestycji,
modernizacji, remontéw obiektow, urzgdzen i sieci),

7) przygotowywanie  dokumentacji oraz = prowadzenie nowych  inwestycji
infrastrukturalnych (realizacja i nadzor),

8) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami paszportyzacji wszystkich
urzadzen instalacji podlegajacych dozorowi technicznemu,

9) prowadzenie paszportyzacji maszyn i urzadzen,

10) opracowywanie skréconej dokumentacji remontowo - naprawczej dla maszyn,

11) prowadzenie sprawy gospodarki paliwowo-smarowniczej maszyn i urzgdzen,

12) nadzér techniczny nad wszystkimi urzadzeniami i maszynami,

13) sprawna i szybka likwidacja powstatych awarii maszyn i urzadzen,

14) utrzymanie w stalej sprawnodci technicznej dystrybutoréw, separatoréw oraz
urzadzen stacji paliw,

15) legalizacja urzadzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) przygotowanie planu akcja zima dla Spokki,

17) ewidencja gospodarowania sktadnikami majatku Spolki,

18) nadzorowanie wykonania planu rocznego Spélki oraz opracowywanie wnioskow
w przypadku zagrozenia jego wykonania,

19) planowanie, ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych
w oddziale — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) ocena potrzeb przyszlosciowych rozwoju firmy, a nastepnie ustalenia planu dziatan
(np. obiegiem do dzialéw: spis potrzeb, plandéw, pomystéw, nowych
rozwigzan),nadzér nad rejestrem — ewidencjg przekazywanych dobr inwestycyjnych
do eksploatacji,
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21) opracowywanie i uaktualnianie zakladowych plandéw rocznych i wieloletnich
w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego i gospodarki wodno - §ciekowej,
22) prowadzenie calosci spraw w zakresie realizacji wywozu i unieszkodliwiania
odpaddw (statych, plynnych), oczyszczania $ciekow,
23) zapewnienie estetycznego wygladu obiektéw, budynkéw i budowli spotki,
utrzymanie w czystosci obiektéw spétki oraz utrzymanie terendéw zielonych.
24) analiza i kontrola zuzycia energii cieplnej, wody oraz nadzorowanie realizacji zadan
zwigzanych z oszczedng gospodarka energia cieplna i wodng w Spélce,
25) prowadzenie racjonalnej gospodarki energia cieplng i wody oraz opracowanie
wnioskéw w celu ograniczenia zuzycia energii cieplnej i wody,
26) prowadzenie deratyzacji w obiektach Spotki,
27) prowadzenie zadan zwigzanych z oszczedna gospodarkg wodna, energii elektrycznej
i cieplne;j.
§ 25
GLOWNY KSIEGOWY:
1) prowadzenie, organizowanie i kontrolowanie caloksztaltu dzialalnosci finansowej
i ekonomicznej Spolki oraz inicjowanie jej usprawnien,
2) prawidtowe prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami
podatkowymi oraz ubezpieczeniem majgtku Spolki,
3) wspdlpraca przy ustalaniu planéw dziatalno$ci finansowej Spoltki,
4) opracowywanie polityki rachunkowosci Spolki,
5) prowadzenie ksiag rachunkowych Spotki,
6) nadzér nad gospodarkg finansowg i kasowg Spolki,
7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia ksiggowoéci w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa,
8) kontrola prawidlowosci sporzadzanej sprawozdawczosci finansowe;j,
9) nadzor i kontrola w zakresie kalkulacji kosztow dziatalnosci,
10) optymalizacja Zrédet finansowania dziatalnosci Spoétki,
11)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji: obiegu dokumentéw, kasowej oraz
inwentaryzacji,
12) prowadzenie gospodarki finansowej Spoélki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w nw. zakresie:
a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie =z zasadami
obowigzujgcymi w Spolce,
b) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez
Spotke,
c) przestrzegania zasad obowigzujacych w Spolce w zakresie rozliczen pienieznych
i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnienia terminowego $ciggania naleznodci, dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan,
13) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
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14) kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacji poprzez potwierdzenie wlasnorgcznym
podpisem,

15) osobista kontrola nad terminowg regulacja zobowigzan publiczno — prawnych
(podatkowych, celnych, ubezpieczen majgtku Spoiki),

16) organizacja i nadzdr nad prowadzeniem ewidencji zwigzane]j z podatkiem:

a) dochodowym od oséb prawnych,
b) od nieruchomosci,

¢) od srodkow transportowych,

d) od towaréw i ustug,

17) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej Spétki,

18) przygotowywanie dla rady nadzorczej informacji kwartalnych na temat sytuacji
ekonomicznej Spotki,

19) organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji ksiggowej technikg komputerowa,

20) sporzadzanie bilansu oraz rachunku zyskdw i strat,

21) biezgca wspolpraca z podmiotem realizujgcym controlling Spétki,

22) wspolpraca z podmiotem dokonujacym badania sprawozdania finansowego Spoiki,

23)nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji operacyjnej, ksiegowej
i inwestycyjnej, podlegajgcej ewidencji ksiggowej, podatkowej i ubezpieczen majatku
Spotki oraz zwigzany z tym nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw Spotki,

24) nadz6r nad organizacjg i kierowaniem dziatem finansowo ksiegowym w Spélce,

25) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z emisja obligacii,

26) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan dla Banku prowadzgcego emisje
obligacji,

27) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja uchwaly RM Torunia
w sprawie okre$lenia zasad wnoszenia wkladéw pienieznych przez Gmine Miasta Torun
do Spotki Miejski Zaktad Komunikacji w Toruniu Sp. z 0.0. z przeznaczeniem na
podwyzszenie kapitatu zaktadowego,

28) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji ksiggowej zwigzanej z realizacjg
projektow dofinansowywanych ze §rodkéw UE.

§ 26.
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY:
1) prowadzenie ksiggowosci i finanséw Spotki, a w szczegdlnosei:

- prowadzenie rozrachunkéw z budzetami tj: z tytutu podatku od towaréw i ushig
VAT, podatku od oséb prawnych, podatku od nieruchomosei, podatku od $rodkéw
transportu, PFRON,

- ewidencjonowanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
rozliczanie innych optat,

- prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami z tytulu: wynagrodzen oraz
udzielonych pozyczek mieszkaniowych,

- rozliczanie kosztéw wedlug rodzajow ich rozliczenia oraz typoéw dzialalnosci -
wedlug miejsca powstania kosztéw i ich rozliczanie,

- prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wedlug
rodzajow zmniejszen i zwickszen funduszu,
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- ewidencjonowanie rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego i obrotowego oraz
dokonywanie ewidencji iloSciowo — warto$ciowe]j zapaséw magazynowych,

- prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz pracownikami,

- sporzgdzanie rejestru faktur VAT dotyczacy zakupu i sprzedazy towaréw i ustug,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- sporzadzanie dokumentacji do wyliczenia zaliczek na podatek dochodowy od oséb

prawnych oraz sporzadzanie deklaracji rocznej,

- sporzgdzanie miesi¢cznych deklaracji podatku od towaréw i ustug,

- sporzadzanie deklaracji podatku od $rodkéw transportu.
2) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do opracowania planu rzeczowo -

finansowego,
3) dokonywanie rozliczen z budzetem Miasta min. z tytulu sprzedazy biletow i realizacji

umowy $wiadczenia ustug przewozowych,
4) nadzorowanie prac zwigzanych z windykacjg naleznosci Spétki,
5) prowadzenie ewidencji umoéw oraz nadzoér nad ich realizacjg w zakresie finansowym,
6) sporzgdzanie okresowych informacji ekonomicznych dla potrzeb wewnetrznych Spéiki,
7) sporzadzanie sprawozdan dla GUS (miesiecznych, kwartalnych, poélrocznych

i rocznych) oraz dla Izby Gospodarczej Komunikacji Miejskie;j,
8) fakturowanie i ewidencjonowanie sprzedazy dziatalnosci Spéiki,
9) dokonywanie rozliczen kasjerow i automatéw biletowych,
10) rozliczanie kart platniczych,
11) prowadzenie gospodarki materiatlowej,
12) obstuga rachunkéw bankowych.

597,

DZIAL TARYFOWO-BILETOWY:

)

2)

3)

4)

organizowanie obsady kasjerek oraz sprzedawcéw biletow zapewniajgcg stala obstuge
pasazerow korzystajacych ze srodkéw komunikacji miejskiej we wszystkich punktach
zlokalizowanych na terenie miasta, w tym wlasciwe planowanie i wykorzystanie czasu
pracy pracownikow dziatu oraz opracowanie miesigcznych grafikow,

prowadzenie dystrybucji biletéw uprawniajgcych do przejazdu $rodkami lokalnego
publicznego transportu zbiorowego w imieniu i na rzecz Organizatora,

posredniczenie w sprzedazy na rzecz i w imieniu Organizatora biletéw okre$lonych w
aktualnej uchwale Rady Miasta Torunia w sprawie ustalenia cen urzedowych za ushugi
przewozowe w publicznym transporcie zbiorowym w zakresie zadania o charakterze
uzytecznosci publicznej w gminnych przewozach pasazerskich, po maksymalnych cenach
urzgdowych okreslonych w zalaczniku do w/w uchwaly,

posredniczenie w wydawaniu na rzecz i w imieniu Organizatora biletow ulgowych
specjalnych zgodnie z zasadami okreslonymi w aktualnej uchwale Rady Miasta Torunia w
sprawie zasad korzystania ze Srodkéw publicznego transportu zbiorowego organizowanego
przez Gming¢ Miasta Torun na terenie miasta Torunia oraz na terenie innych gmin na mocy
zawartych z nimi porozumien migdzygminnych, oraz sposobu ustalania optat dodatkowych
w razie niedopelnienia obowiazku zaplaty naleznosci przewozowych z tytulu przewozu
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0s6b, naruszenia przepiséw o przewozie zwierzat i rzeczy oraz spowodowania zatrzymania
lub zmiany trasy srodka transportowego bez uzasadnionej przyczyny,

5) posredniczenie w sprzedazy na rzecz Gminy Lubicz w imieniu Organizatora biletow
ulgowych specjalnych zgodnie z zasadami okreslonymi w Porozumieniu Migdzygminnym
zawartym pomigdzy Gming Miasta Torufi a Gming Lubicz,

6) posredniczenie w zawieraniu na rzecz i w imieniu Organizatora uméw z podmiotami
gospodarczymi na sprzedaz biletow,

7) prowadzenie zestawien miesigcznych dotyczgcych sprzedazy biletow, o ktérych mowa w
pkt.1 - 3,

8) prowadzenie ewidencji sprzedazy pochodzgcej z automatéw biletowych, w tym, dokonania
rozliczenia gotéwki pochodzacej ze sprzedazy biletdw w automatach oraz dokonanie
wplaty na rachunek bankowy,

9) prowadzenie ewidencji i zajmowanie si¢ czynnosciami zwigzanymi z rzeczami
znalezionymi w pojazdach MZK w Toruniu Sp. z 0.0,

10) prowadzenie ewidencji sprzedazy biletow przez motorniczych i kierowcow oraz naliczanie
naleznych z tego tytulu prowizji,

11) prowadzenie kasy glownej oraz zajmowanie si¢ czynnosciami zwigzanymi z PKZP,

12) prowadzenie sprzedazy doladowan do telefonow komodrkowych oraz ramek do biletéw
miesig¢eznych i legitymacji szkolnych,

13) nadzorowanie oraz prowadzenie magazynu biletow,

14) wspotpracowanie z PN w zakresie udzielania odpowiedzi w sprawach skierowanych
w trybie skarg i wnioskéw do Spolki dotyczacych dystrybucji biletow, karnetéw oraz
uprawnien do korzystania z przejazdéw bezplatnych i ulgowych,

15) wspolpraca z Organizatorem w zakresie wykonania zadan wynikajgcych z umowy.

§ 28.
DZIAL. MARKETINGU, BIURO PRZEWOZOW I USLUG:

1) prowadzenie kampanii reklamowych i promocyjnych ustug Spolki,

2) prezentacja ustug firmy, negocjacje oraz sprzedaz,

3) przeprowadzanie badan marketingowych,

4) prowadzenie systemu obstugi klienta — logistyka,

5) komercyjny wynajem powierzchni reklamowych na pojazdach komunikacji miejskiej
i obiektach MZK w Toruniu Sp. z 0. 0.,

6) komercyjny wynajem pojazdéw komunikacji miejskiej MZK w Toruniu Sp. z o. 0.,

7) wspolpraca z organizatorami kampanii spolecznych oraz wydarzen miejskich,
ksztattujacych pozytywny wizerunek firmy,

8) marketing wewngtrzny — redakcja i wydawanie gazetki zaktadowej,

9) wspdlpraca z innymi zakladami komunikacji miejskiej w zakresie pozyskiwania
nowych klientéw — reklamodawcow.
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§ 29,
DYREKTOR PROJEKTOW INFRASTRUKTURALNYCH

1) nadzorowanie realizacji projektow: ,,Integracja systemu transportu miejskiego wraz z
zakupem taboru tramwajowego w Toruniu - BiT- City” oraz: ,Rozwoj sieci

komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 - 2013”,

2) wykonywanie obowigzkéw Inwestora wynikajgcych z zawartych kontraktéw oraz

Ustawy Prawo Budowlane,

3) udzial w opracowaniu i weryfikacji dokumentacji przetargowej oraz w prowadzeniu
postgpowan o udzielenie zaméwienia na realizacj¢ kontraktéw wchodzacych w sktad
w/w Projektu,

4) udzial w koordynacji w/w Projektow przez Dzial Projektéw Infrastrukturalnych we
wspolpracy z Inzynierami Kontraktu i Konsultantami, Wykonawcami oraz GMT,

5) zarzadzanie i nadzorowanie kontraktéw wykonawczych i ustugowych wchodzacych
w sktad w/w Projektow wspotfinansowanego ze $rodkéw unijnych,

6) organizowanie, kierowanie pracg i bezpo$redni nadz6r nad podlegltymi pracownikami

realizujgcymi kontrakty wykonawcze i ustugowe jw.,

7) udzielanie wskazoéwek podlegtym pracownikom i rozwigzywanie probleméw
zwigzanych z pelniong przez Miejski Zaklad Komunikacji Sp. z o.0. funkcja
Inwestora,

8) organizowanie narad koordynacyjnych zwigzanych z realizacjg Projektu oraz udziat w
spotkaniach w toku realizacji Projektéw,

9) przygotowanie lub weryfikacja niezbednych materiatow i analiz,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg Projektow,

11) okrelanie wymagai i sprawowanie nadzoru nad spelnieniem wymagan
Zamawiajacego w sprawach technicznych zwigzanych z realizacjg kontraktow,

12) zapewnienie sprawowania nadzoru nad realizacjg Projektu, w tym przez wyznaczony
podmiot pelnigcy funkcjg¢ Inzyniera Kontraktu, zgodnie z postanowieniami
odpowiednich Uméw z Wykonawcami,

13) zapewnienie i przedlozenie Wykonawcom i Inzynierom Kontraktu dokumentacji
projektowych wymaganych dla realizacji Projektu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz w zakresie ustalonym w zawartych umowach;

14) koordynacja trybu uzgadniania i weryfikacji dokumentacji projektowej
1 wykonawczej,

15) uzyskanie i przyjecie do realizacji projektow budowlanych dla zadan objetych
Projektem wraz ze wszystkimi opiniami, uzgodnieniami, i pozwoleniami
wymaganymi przez przepisy prawa polskiego,

16) koordynacja i kontrola nadzoréw autorskich sprawowanych w oparciu o zawarte
umowy,

17) koordynacja i kontrola pozostalych nadzoréw zlecanych przez Spétke na potrzeby
realizacji kontraktow (m.in. nadzoru archeologicznego),
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18) koordynacja dzialan w zakresie pozyskania wszystkich decyzji i pozwolen oraz
dokonywanie zgtoszen niezbednych dla realizacji robét objetych zakresem Projektéw,
a miedzy innymi:
— decyzji ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,
— decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody,
— decyzji pozwolen na budowe lub przyjecia zgloszenia,
— decyzji pozwolefi wodno-prawnych,
— decyzji dotyczgeych trwalego wylaezenia gruntow z produkcji lesnej lub rolnej
— decyzji zezwalajgcych na wycinke drzew i krzewow,
— decyzji zezwalajgcych na zajecie paséw drogowych oraz decyzji zezwalajacych
na umieszezanie urzgdzen w pasach drogowych,

19) opiniowanie, zatwierdzanie oraz nadzorowanie realizacji prac w zgodzie z Planami

Zapewnienia Jakosci opracowanymi przez Wykonawcow i Inzynieréw Kontraktu;

20) opiniowanie i zatwierdzanie wnioskéw Wykonawcéw w zakresach opisanych

w kontraktach wykonawczych np. wnioski o zatwierdzenie materiatéw, wnioski
o zatwierdzenie podwykonawcow itp.

21) kontrola przestrzegania przepiséw bhp oraz ochrony $rodowiska na budowie,

22) bezposredni nadzoér nad realizacjg Kontraktow ustugowych polegajacy na:

— monitorowaniu dzialan Inzynieréw w zakresie ich nadzoru nad realizacjg
Kontraktow,

— opiniowaniu sporzadzonych przez Inzynieréw Kontraktu i Konsultantow
raportdw w zakresie rzeczowego i finansowego zaawansowania realizacji
Projektow,

23) weryfikowanie dokumentéw rozliczeniowych:

—  Przejéciowych Swiadectw Platnosci — PSP,

— Protokotéw Koniecznosci — PK,

— Protokoléw Negocjacji — PN
opracowanych i przedstawianych przez Inzynieréw Kontraktow,

24) udzielanie pisemnych wyjasnien na pytania stawiane przez Instytucje Posredniczace do
Protokoléw Koniecznodci i Negocjacji, Przejéciowych Swiadectw Platnosei,

25) analizowanie i weryfikowanie Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu Platnosci
Harmonogramu Rzeczowo — Finansowego; Harmonogramu Projektu,

26) kontrola realizacji kontraktéw wykonawczych/ projektowo-wykonawczych polegajaca
na monitorowaniu postepu i podejmowaniu dziatan w celu zapewnienia jego zgodnosci
z harmonogramami, planami finansowymi, planami rzeczowymi,

27) nadzér i udziat w przeprowadzanych przegladach technicznych, prébach rozruchowych,
rozruchach i odbiorach czgsciowych i koficowych czgéci lub calosei realizowanych
Zadan,

28) zabezpieczenie przechowywania calosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem
technicznym,

29) przeprowadzanie procedury akceptacji zmian i rob6t dodatkowych dotyczacych
Kontraktow,

30) opracowanie materialdw do uzyskania decyzji i posadowienie tablic informacyjnych
oraz pamigtkowych - promujgcych Projekty,
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31)inicjacja dzialan informacyjnych i promocyjnych w zakresie realizacji Projektu,

32) udzielanie odpowiedzi na interwencje mieszkancow, Rad Okregdw, instytucji itp.,
zwigzanych z realizacja kontraktéw na roboty,

33) sporzadzanie sprawozdan i raportéw z przebiegu realizacji Projektu wraz =z
przygotowywaniem niezbgdnych materialéw i analiz m.in. dla: GMT, Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego, Ministerstwa Srodowiska,
Ministerstwa Finansoéw, Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju, Centrum Unijnych
Projektow Transportowych, a takze Komisji Europejskie;j,

34)wspolpraca z Urzedem Miasta Torun, jednostkami organizacyjnymi UMT
uczestniczacymi w Projekcie oraz innymi jednostkami zaangazowanymi w realizacje
Projektéw FS,

35)udziat w koordynowaniu inwestycji strategicznych realizowanych przez GMT i
jednostki podlegle GMT,

36) wystepowanie w imieniu Spélki zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.

§ 30.
KIEROWNIK DZIAEU PROJEKTU BIT CITY:

1) kierowanie pracg Zespolu w sposéb umozliwiajacy prawidlowg realizacje Projektu
»Integracja systemu transportu miejskiego wraz z zakupem taboru tramwajowego w
Toruniu BiT City”,

2) kontrola realizacji wytycznych Komitetu Monitorujgcego,

3) organizowanie, koordynowanie i nadzér prac wykonywanych przez pracownikow
Zespolu,

4) opracowanie i wdrazanie procedur wewnetrznych, dotyczacych w szczegdlnosei
przeptywu dokumentéw, w tym dokumentéw ksiggowych oraz wspolpracy
z Wydzialem Gospodarki Komunalnej UMT, Miejskim Zarzadem Drog, Inzynierem
Kontraktu i wykonawcami poszczegdlnych zadan,

5) zapewnienie ciaglosci finansowania podprojektéw zgodnie z planami platnoscei,
harmonogramem rzeczowo-finansowym i harmonogramem realizacji oraz
zapewnienie terminowe;j realizacji platnosci,

6) przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania podprojektéw zgodnie z wytycznymi
UE,

7) organizowanie narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji zadan w ramach Projektu
BiT City,

8) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji
Projektu BiT City,

9) nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzaniem dokumentacji przetargowych i zapytan o
cene dotyczacych realizacji Projektu BiT City,

10) popularyzacja Projektu oraz przygotowywanie informacji dla uprawnionych
podmiotow,

11) aktywny udzial w posiedzeniach JRP oraz naradach dotyczgcych realizacji Projektu
BiT City,

12) systematyczne analizowanie dokumentdéw dotyczacych sprawozdawczos$ci rzeczowej
i finansowej, w tym wykonawcéw Projektu BiT City, protokolow monitorujgcych
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postep oraz zgodno$¢ realizacji Projektu BiT City, jak rowniez dokumentéw z kontroli
i audytu,

13) dokonywanie systematycznej oceny stanu realizacji Projektu BiT City i zglaszanie
wnioskéw zwigzanych z ewentualnymi zagrozeniami ich realizacji,

§ 31.
KIEROWNIK DZIALU PROJEKTU ROZWOJ SIECI TRAMWAJOWEI:

1) kierowanie pracg Zespotu w sposéb umozliwiajacy prawidlows realizacje projektu pn.:
»Rozwoj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach2007 — 2013” pod
wzgledem administracyjnym, finansowym i technicznym,

2) organizowanie, koordynowanie i nadzor prac wykonywanych przez pracownikéw
Zespolu,

3) opracowanie i wdrazanie procedur wewnetrznych, dotyczacych w szczegdlnosci
przeplywu dokumentéw, w tym dokumentéw ksiegowych;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawie przygotowania i realizacji
projektu pn. ,,Rozwoj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 -2013";

5) zapewnienie cigglosci finansowania projektu i terminows realizacje platnosci zgodnie
z planami i harmonogramem stanowigcym zalaczniki do umowy o dofinansowanie
projektu,

6) przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania projektu pn.: ,,Rozwdj sieci komunikacji
tramwajowej w Toruniu w latach 2007 — 2013” zgodnie z wytycznymi UE,

7) organizowanie narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji zadan w ramach projektu
pn.: ,,Rozwdj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 — 2013”,

8) nadzor nad sporzgdzaniem i zatwierdzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji
projektu pn.: ,,Rozwdj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 -2013;

9) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzaniem dokumentacji przetargowych i zapytan o
ceng dotyczacych realizacji projektu pn.: ,,Rozwdj sieci komunikacji tramwajowej w
Toruniu w latach 2007 -2013”,

10) promocja i reklama projektu pn.: ,,Rozwéj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu
w latach 2007 -2013" oraz przygotowywanie informacji dla uprawnionych podmiotéw;

11) aktywny udzial w posiedzeniach JRP oraz naradach dotyczacych realizacji projektu pn.:
.»Rozwoj sieci komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 — 20137,

12) systematyczne analizowanie dokumentow dotyczacych sprawozdawczosei rzeczowej

i finansowej, w tym wykonawcow projektu pn.: ,Rozw6j sieci komunikacji
tramwajowej w Toruniu w latach 2007 — 2013”, protokoléw monitorujacych postep
oraz zgodno$¢ realizacji projektu pn.: ,Rozwéj sieci komunikacji tramwajowej w
Toruniu w latach 2007 — 2013, jak réwniez dokumentéw z kontroli i audytu,

13) prowadzenie monitoringu postgpu prac w ramach projektu pn. "Rozwdj sieci
komunikacji tramwajowej w Toruniu w latach 2007 -2013" i przestrzeganie ich
zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

14) opracowywanie niezbgdnej dokumentacji finansowej wynikajacej z umowy o
dofinansowanie projektu, w tym w szczegdlnosci: wnioskéw o przekazanie $rodkow
(zaliczki, platno$¢ posrednia, platno$¢ koncowa), jak réwniez inne czynnosci
finansowo-ksiggowe wynikajace ze specyfiki projektu,
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15) opracowywanie harmonograméw przetargéw dla poszczegdlnych zadan projektu,

16) opracowywanie SIWZ dla poszczegélnych przetargéw we wspélpracy z jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

17) prowadzenie dokumentacji postgpowan przetargowych,

18) opracowywanie wzoréw uméw z wykonawcami na poszczegdlne zadania w ramach
projektu,

19) nadzorowanie wykonania uméw przez wykonawcow, w szczegolnoéci w zakresie
terminu wykonania przedmiotu zamowienia,

20) kontakty z wykonawcami na etapie prowadzenia postepowania przetargowego, w tym
udzielanie odpowiedzi na zapytania oferentéw,

21) dbatos¢ o poprawnos¢ dokumentacji technicznej dla projektu,

22) terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie postgpowan w sprawie zamdwien
publicznych,

23) prawidlowe rozliczenie projektu,

24) zapewnienie prawidtowosci realizacji projektu pod wzgledem zgodnosci z przepisami
prawa unijnego i polskiego.

§ 32.
GLOWNY SPECJALISTA DS. ROZLICZEN I FINANSOW PROJEKTOW:

1) przygotowywanie i prowadzenie rejestru sluzgcego do monitorowania wydatkéw |
kwalifikowanych i niekwalifikowanych,

2) opisywanie faktur zgodnie z wytycznymi dla Projektu,

3) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu niezbednej do
poswiadczenia wydatkow ujetych we wniosku o platnosé,

5) sporzgdzanie sprawozdan i raportdw z przebiegu finansowej realizacji Projektu wraz
z przygotowaniem niezbgdnych materiatow i analiz,

6) biezgca wspdlpraca w zakresie obstugi w w/w punktach z komérkami Spétki, w tym
zwlaszcza Glownym Ksiggowym i Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

§ 33.
SPECJALISTA DS. PROMOCJI PROJEKTOW — KANCELARIA:
Promocja
1) kontakt z wykonawcami,
2) kontrolowanie dziatan wykonawcdow,
3) koordynowanie dziataf promocyjnych zgodnie z wytycznymi i zawartymi umowami
z wykonawcami,
4) obmyslanie strategii promocyjnej dla Projektow Infrastrukturalnych ,
5) udzial w naradach, spotkaniach,
6) przestrzeganie harmonogramu dziatan dla promocii Projektéw Infrastrukturalnych,
7) redagowanie artykulow prasowych/multimedialnych,
8) pisanie, poprawianie scenariuszy dziatan promocyjnych,
9) poprawianie/akceptowanie raportéw miesigcznych z dziatan promocyjnych,
10) prowadzenie strony internetowej Projektu,
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Kancelaria

11) prowadzenie rejestru pism przychodzacych, rozdzielanie korespondencii,

12) monitorowanie informacji publikowanych w mediach dotyczacych Projektow,
13) opisywanie faktur, wprowadzanie dokumentéw RW do systemu ADOP,

14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

15) przygotowanie Informatorow Projektow,

16) redagowanie i rozsylanie terminarzy spotkan,

17) redagowanie pism,

ROZDZIAL 8
ZASADY WYDAWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 34

W Spélce wydawane sg nastepujace rodzaje wewnetrznych aktéw normatywnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

Akt Zalozycielski Spotki,

Regulamin Zarzqdu Spolki,

Uchwaly Zarzqdu Spétki - regulujace okre$lone zadania problemowe o znaczeniu
zasadniczym,

Zarzqdzenia Prezesa Zarzgdu - regulujace zagadnienia merytoryczne, ktére wymagaja
trwalych ustalefi i jedno$ci dzialania,

Polecenia stuzbowe Prezesa Zarzqdu — dotyczace spraw doraznych o charakterze
indywidualnym, krétkoterminowym i operatywnym,

Polecenia stuzbowe Zastgpcy Prezesa Zarzqdu - dotyczgce spraw doraznych o charakterze
indywidualnym, krétkoterminowym i operatywnym w zakresie spraw bezposrednio
zwigzanych z funkcjonowaniem podleglego mu pionu,

Pisma okdlne Prezesa Zarzgdu - zawierajace wskazdwki, polecenia wydane podlegtym
komoérkom organizacyjnym Spotki,

Pisma okdlne Zastgpcy Prezesa oraz Dyrektoréw - zawierajace wskazowki, polecenia
wydane podleglym komoérkom organizacyjnym Spotki w zakresie spraw bezposrednio
zwigzanych z funkcjonowaniem podleglych im pionow,

Pisma okdlne Kierownikéw komdrek organizacyjnych - zawierajace wskazoéwki, polecenia
wydane podleglym komérkom organizacyjnym Spoétki w zakresie spraw organizacyjnych
wigzanych z funkcjonowaniem podlegtych im komorek,

10) Instrukcje, wytyczne, regulaminy - ustalajace szczegoétowe zasady postepowania.

Rozdziat 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM I SKEADANIA OSWIADCZEN WOLI

§ 35.

1. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuja:

1) Prezes Zarzadu, lub
2) osoba upowazniona przez Prezesa Zarzadu na podstawie pisemnego upowaznienia.

30



2. Przy podpisywaniu dokument6éw, na podstawie ktérych powstajg zobowigzania finansowe
(zamowienia, zlecenia) stosuje si¢ zasady okreslone w rozdziale 4 § 8 pkt 3-6 niniejszego
Regulaminu.

3. Z upowaznienia Prezesa Zarzadu n/w dokumenty podpisuje:

1) $wiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu, legitymacje ubezpieczeniowe, oferty
pracy - kierownik dzialu spraw pracowniczych,
2) zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu - kierownik dziatu plac.

4. W przypadku nieobecnosci Prezesa Zarzadu takiej jak: urlop, choroba wyjazd stuzbowy:

1) czynnosci zwigzane z organizowaniem pracy Zarzadu Spotki — wykonuje Zastepca
Prezesa,

2) uprawnienia w zakresie podpisywania dokumentéw przystuguja Zastepcy Prezesa
(z wylgczeniem spraw, ktére Prezes Zarzadu w sposéb wyrazny zastrzeze do swojej
decyzji).

Rozdzial 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla regulamin pracy.
2. Ogolne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Spélce oraz zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluje zarzadzenie w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakltadowego.
3. Zasady dokonywania autoryzacji oraz przeprowadzania kontroli formalno - prawnej
dokumentéw wytworzonych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych reguluje:

1) polecenie stuzbowe nr 14/2012 w sprawie sposobu zatwierdzania dokumentéw przez

pracownikow Spoétki,

2) pismo okélne nr 2/2012 w sprawie kontroli formalno-prawnej dokumentéw Spétki.

4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi regulujg odrgbne przepisy.

§37
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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