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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Komunikacji Miejskiej spoétki z 0.0. w Szczecinku

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

1. Regulamin Organizacyjny okreéla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Komunikacji Miejskiej spotki z 0.0. w Szczecinku.
2. Komunikacja Miejska spotka z o0.0. w Szczecinku, zwana w dalszej czesci Regulaminu
Organizacyjnego ,zaktadem” lub ,spétka” dziata w szczegdlnosci na podstawie:
a) uchwaty Rady Miejskiej w Szczecinku z dnia 30 wrzesnia 1991 roku nr XXI11/128/91
W sprawie zawigzania jednoosobowej spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig;
b) umowy spétki oraz regulaminéw uchwalonych przez Zgromadzenie Wspolnikow;
c) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz.U. z 2020 r. poz.
1526);
d) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713
z pdzn.zm.);
e) ustawa z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U.
z2020r. poz. 1944 z péin.zm.);
f) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 8);
g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305).
3. Siedzibg zaktadu jest miasto Szczecinek.

§2
Przedmiotem dziatania zakfadu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnosci w zakresie
zbiorowych przewozéw pasazerskich na terenie miasta Szczecinka. Zaktad moze nadto
Swiadczy¢ inne ustugi materialne i niematerialne.

§3
Wyijasnienie niektérych okreslen uzytych w tresci Regulaminu:
pracownik — osoba fizyczna zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace, bez wzgledu
na czas trwania stosunku pracy lub jego wymiar,
gmina — Miasto Szczecinek,
kierownik komdrki organizacyjnej — osoba kierujgca zorganizowanym, statym zespotem
pracownikow lub stosownie do  struktury  organizacyjnej Spotki, osoba kierujgca
wymienionym tam zespotem pracownikéw,
bezposredni przetozony — osoba bezposrednio nadzorujgca prace pracownika albo kierownik
komorki organizacyjnej, jezeli bezposrednio nadzoruje prace danego pracownika.
Bezposrednim  przetozonym kierownika komorki organizacyjnej lub  pracownika
samodzielnego jest Dyrektor Zarzadu lub zastepca dyrektora wedtug podziatu kompetencji,
komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Spétki, realizujgcy zadania



okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegodlnosci dziaty, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy,

system czasu pracy — element organizacji pracy, ustalany przez pracodawce w Regulaminie
Pracy na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

zaktad — Komunikacja Miejska spétka z 0.0. w Szczecinku.

Rozdziat 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKEADU.

§4
1.Dziatalnos$cig zaktadu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Zarzadu.
2.Dyrektora Zarzadu powotuje i odwotuje na okres kadencji trwajgcej trzy lata Rada
Nadzorcza Komunikacji Miejskiej spotka z 0.0. w Szczecinku.
3.Dyrektor Zarzadu kieruje dziatalnoscia zaktadu jednoosobowo i ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie zaktadu przed Zgromadzeniem Wspdlnikow.
4. Dyrektor Zarzadu kieruje zaktadem przy pomocy:
a) zastepcy Dyrektora ds. technicznych;
b) zastepcy Dyrektora ds. przewozow;
c) zastepcy Dyrektora ds. ekonomiczno-finansowych - Gtdéwnego Ksiegowego;
d)kierownikéw komodrek organizacyjnych i pracownikdw na samodzielnych
stanowiskach pracy.
5. Dyrektor Zarzagdu moze ustanawiaé prokurentdw oraz petnomocnikéw rodzajowych.

Rozdziat 3
ZADANIA DYREKTORA ZARZADU | ZASTEPCOW DYREKTORA.

§5
Do kompetencji Dyrektora Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentacja spotki na zewnatrz i realizacja zadan statutowych zakfadu;
2) zapewnienie nalezytej organizacji pracy w zaktadzie;
3) formutowanie i podziat zadan zaktadu pomiedzy piony i komorki organizacyjne tak,
aby zapewnito to optymalng realizacje tych zadan;
4) dobor ludzi przez i takie oddziatywanie na nich, by nalezycie przyczyniali sie do realizacji
zadan statutowych spofki;
5) wydawanie zarzgdzen, regulamindéw i innych aktow wewnetrznych;
6) ustalanie polityki kadrowej, zatrudnienia i ptac;
7) przygotowywanie rocznych planéw ustalanych w oparciu o zlecone przez Zgromadzenie
Wspdlnikéw zadania i przedktadanie ich Radzie Nadzorczej do zatwierdzania oraz Radzie
Miasta przy zatwierdzaniu budzetu miasta Szczecinka;
8) inicjowanie i podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia prawidtowych warunkoéw pracy

zatogi zaktadu;



9) podejmowanie w uzgodnieniu z dziatajgcymi w zakfadzie organizacjami zwigzkowymi

decyzji w zakresie gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

10) wykonywanie czynnosci prawnych w imieniu spofki;

11) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisoéw o ochronie tych informacji w zaktadzie;

12) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy dla zatrudnionych w spotce pracownikow;

13) przewodniczenie Zaktadowej Komisji BHP,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 6

1. Zastepcy Dyrektora realizujg zadania wyznaczone im przez Dyrektora Zarzadu, z uzyciem
otrzymanych uprawnien i budzetow i przed nim ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie.
2. Do zadan wspdlnych Zastepcow Dyrektora Zarzadu nalezy w szczegoélnosci:
a) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
podlegtych;
b) zapewnienie prawidtowego wspdtdziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
podlegtego pionu oraz z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi zakfadu;
c) opracowywanie i aktualizacja zakresu zadan i obowigzkow dla podlegtych pracownikow;
d) wprowadzanie zmian i usprawnien organizacyjnych w podlegtych komdrkach bez
naruszania struktury organizacyjnej zaktadu;
e) kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, instruowanie ich i szkolenie;
f) zapewnianie na podlegtych stanowiskach pracy bezpieczenstwa pracy i bezpieczeristwa

pozarowego,
g)zapewnienie przestrzegania w podlegtym pionie zasad dyscypliny pracy, petnego
wykorzystania czasu pracy, wysokiej wydajnosci pracy, oszczednej gospodarki materiatowej;
h) informowanie Dyrektora Zarzgdu o podjetych decyzjach, zwtaszcza tych, ktore dotycza
dziatalnosci zaktadu w zakresie zmian organizacyjnych, wspoétdziatania kilku piondéw oraz
rzutujg na wyniki dziatalnosci gospodarczej zaktadu;
i) zadanie wyjasnien ustnych i pisemnych od pracownikéw zaktadu celem usuniecia
nieprawidtowosci zwtaszcza w zakresie: obiegu dokumentow, systemu kontroli wewnetrznej,
systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.

§7
Zastepca Dyrektora ds. technicznych jest odpowiedzialny ponadto za:
1) utrzymanie sprawnosci technicznej taboru komunikacyjnego, infrastruktury sieci stacji
rowerowych oraz obiektéw i urzadzen;
2)zapewnienie  prowadzenia  prawidlowej eksploatacji oraz remontéw  taboru
autobusowego, pozostatych pojazdéw oraz taboru zeglugowego i SWR;
3) zapewnienie sprawnosci i bezpieczeristwa wszystkich maszyn i urzgdzen oraz prawidtowej
eksploatacji zaktadowych srodkéw trwatych;
4) zabezpieczenie zaopatrzenia materiatowo-technicznego zaktadu;



5) inicjowanie i rozwijanie postepu techniczno-organizacyjnego w kierowanym pionie;
6) zakupy taboru autobusowego.

§ 8
Zastepca Dyrektora ds. przewozow jest odpowiedzialny ponadto za:
1) zgodne z umowg funkcjonowanie zbiorowej komunikacji miejskiej w Szczecinku;
2) organizacje obsady kierowcow autobuséw iinnych pojazdéw samochodowych zakfadu;
3) opracowanie miesiecznych i dziennych grafikéw czasu pracy kierowcow;
4) wysyfanie autobusow na linie zgodnie z rozktadem jazdy;
5) weryfikacje kart drogowe kierowcow autobusow;
6) prowadzenie codziennej ewidencje wykorzystania taboru autobusowego;
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow i przestrzeganie obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw;
8) prowadzenie karty eksploatacyjne autobuséw;
9) przygotowywanie danych do rozktaddw jazdy, pomiary czasow przejazdu, dtugosci linii,
odlegtosci miedzyprzystankowych, predkosci, pomiary potokow pasazerskich itp.;
10) kontrole przestrzeganie przez kierowcéw obowigzku trzezwosci;
11) rozliczanie z Miastem Szczecinek umowy o realizacje przewozdéw;
12) gromadzenie danych statystycznych i opracowywanie raportow dotyczacych wykonania
umowy z Organizatorem;
13) prowadzenie szkolenia kierowcéw w zakresie prawidtowe] eksploatacji pojazdéw i obstugi
pasazerow.
§9

Zastepca Dyrektora ds. ekonomiczno-finansowych - Gtowny Ksiegowy jest odpowiedzialny
ponadto za:
1) prawidtowe prowadzenie rachunkowosci zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) ustalanie plandéw dziatalnosci rzeczowej i finansowej oraz terminowe skfadanie
sprawozdan;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zaktadu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) reprezentowanie zaktadu w sprawach ekonomiczno-finansowych;
6) zarzadzanie, kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig zakfadu w zakresie zagadnien
ekonomicznych majacych na celu:

a) doskonalenie metod planowania dziatalnosci podstawowej i pomocniczej,

b) usprawnienie ewidencji i sprawozdawczosci,

c) racjonalne gospodarowanie funduszem ptac.



§ 10
W razie nieobecnosci Dyrektora Zarzadu trwajacej ponad jeden dzien — zastepcy Dyrektora
sq uprawnieni do jego zastepowania w granicach uzyskanych petnomocnictw i upowaznien
z wyfgczeniem spraw wyraznie zastrzezonych do wytgcznej Kompetencji Dyrektora Zarzadu.

Rozdziat 4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKtADU.

§ 11

1. W sktad zaktadu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne, ktore oznacza sie
symbolami:
a) dziat techniczny (DT);
b) dziat przewozéw ( DP);
c) dziat ekonomiczno-finansowy (DEF);
d) sekcja —administrator bezpieczenstwa informacji (IT );
e) samodzielne stanowisko ds. Zarzadu, archiwizacji i kadr (BZK);
f) samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, p-poz i obrony cywilnej
( BHP/OC/SW);
g) samodzielne stanowisko - radca prawny (RP).
2. Szczegodtowa strukture organizacyjng zaktadu okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
3. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a/ zakres dziatania okre$lony w niniejszym Regulaminie;
b/ wykaz stanowisk stuzbowych;
¢/ zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat 5
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 12
Do podstawowych zadan wspolnych dla wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:
1) organizowanie zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji komérki organizacyjnej,
2) przygotowywanie projektow pism, wystgpien, aktow wewnetrznych i opinii w sprawach
nalezgcych do kompetencji Dyrektora Zarzadu;
3) opracowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw;
4) zapewnienie optymalnej organizacji i dyscypliny pracy;
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
6) czuwanie nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych osobowych;
7) przestrzeganie przepisow z zakresu bhp oraz p-poz w zaktadzie;
8) przestrzeganie przepiséw w zakresie obiegu dokumentoéw;
9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz analizowanie zrédet i przyczyn
powstawania  skarg i wnioskdw w zakresie wtasciwosci merytorycznej komorki
organizacyjnej;



10) promocja zadan statutowych zakfadu;
11) dbatos¢ o pomieszczenia, w ktorych jest prowadzona dziatalnos¢ komarki
organizacyjnej, sprzet i wyposazenie.

§ 13
Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych dla wszystkich kierownikow
komdrek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komdrki organizacyjnej jak réwniez biezaca
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi  zaktadu w zakresie prawidtowego
wykonywania zadan;
2) przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen,
dyspozycji i aktow normatywnych;
3) zgdanie od komdrek organizacyjnych zaktadu materiatéw, informacji i opinii  potrzebnych
do wykonywania zadan;
4) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;
5) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych;
6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig stosowania w komdrce organizacyjnej
przepisow regulujgcych obieg dokumentow;
7) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan nie objetych pracowniczym zakresem obowigzkow.

§ 14
Dziat techniczny:
1) dokonuje przegladdw, konserwacji oraz napraw biezacych taboru autobusowego,
sprzetu wypozyczalni rowerdw oraz statkow pasazerskich;
2) opracowuje roczny harmonogram napraw taboru autobusowego, rowerow i statkow;
3) prowadzi i zarzadza warsztatami samochodowymi;
4) prowadzi paszportyzacje i dokumenty taboru autobusowego, pojazdéw transportu
gospodarczego oraz statkdéw pasazerskich;
5) prowadzi prawidfowa gospodarke dotyczgcg ogumienia i akumulatorow oraz racjonalnego
i zgodnego z rzeczywistymi potrzebami zuzycia czesci zamiennych, akcesoriéw i materiatow
pozostatych;
7) realizuje catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarkg materiatowg zaktadu;
8) prowadzi we wtasnym zakresie regeneracje zespotéw i podzespotéw autobusowych;
9) prowadzi obstuge techniczng autobusdéw na linii w razie awarii;
10) zabezpiecza zaktad w niezbedne materiaty, czesci zamienne i paliwa i smary;
11) prowadzi prawidtowa gospodarke magazynowa, prowadzi szczegétowa analize zapasow
magazynowych oraz planuje zakupy towaréw;
12) prowadzi prawidtowg gospodarke opakowaniami, ztomem oraz surowcami wtornymi;



13) prowadzi konserwacje, naprawy, remonty maszyn, urzgdzen, sieci c.o0., urzadzen sieci
wodno-kanalizacyjnej, stacji rowerowych i pomostow nawodnych;
14) zapewnia obstuge codzienng autobuséw ( mycie i konserwacja) i nadzoruje prace
sprzataczek zatrudnionych w pionie;
15) prowadzi ewidencje i dokumentacje techniczng dla wszystkich obiektéw, urzadzen i sieci
uzytkowanych w zakfadzie;
16) prowadzi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami paszportyzacje wszystkich urzadzen
i instalacji podlegajgcych dozorowi technicznemu;
17) opracowuje i uaktualnia zaktadowe plany roczne i wieloletnie w zakresie:

- inwestycji modernizacyjno — rozwojowych i zakupu débr,

- poprawy procesow technologicznych, robdt remontowych i odtworzeniowych,

- ochrony srodowiska naturalnego,

- gospodarki wodno — $ciekowej.
18) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z oszczedng gospodarka wodng, energig cieping
i gazem oraz energig elektryczng w zaktadzie;
19) organizuje prace remontowo — inwestycyjne;
20) zapewnia sprawnosc¢ techniczng i prawidtows eksploatacje statkdw pasazerskich oraz

wypozyczalni rowerdw;

21) opracowuje roczne plany zamdwien publicznych;
22) przygotowuje dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowarnt o udzielenie
zamowien publicznych i prowadzi te postepowania;
23) prowadzi sprawy zwigzane z zatatwianiem rejestracji, wycofania pojazdéw z ruchu oraz
kasacji autobusow i pojazdéw transportu gospodarczego.

§ 15

1. Pracownikami dziatu technicznego sa: zastepca Dyrektora ds. technicznych, brygadzisci
warsztatu, mechanicy samochodowi, elektrycy samochodowi, konserwatorzy, diagnosci OSKP,
mechanicy rowerowi, obrzedne, referenci dziatu technicznego, kierownicy statku, bosmani,
marynarze.

12. Z uwagi na sezonowy charakter czesci dziatalnosci zaktadu dopuszcza sie mozliwosé
zatrudniania dodatkowych oséb posiadajgcych szczegdlne uprawnienia na czas okreslony lub
na sezon.

§ 16
Dziat przewozdéw:
1) wykonuje zadania zwigzane ze sprawnym i regularnym funkcjonowaniem komunikacji
autobusowej;
2) organizuje petng obsade kierowcoéw na autobusy i inne pojazdy samochodowe zakfadu;
3) opracowuje miesieczne i dzienne grafiki czasu pracy kierowcdw;



4) wysyta autobusy na linie zgodnie z rozktadem jazdy i przyjetymi zamdwieniami na ustugi
przewozowe;

5) weryfikuje karty drogowe kierowcow autobuséw;

6) prowadzi codzienng ewidencje wykorzystania taboru autobusowego;

7) udziela informacji o rozktadach jazdy autobusow;

8) sporzadza karty pracy kierowcéw i ewidencje czasu pracy kierowcow;

9) prowadzi karty eksploatacyjne autobuséw;

10) przygotowuje dane do rozktaddéw jazdy- pomiary czasow przejazdu, dtugosci linii,
odlegtosci miedzyprzystankowych, predkosci itp.;

11) organizuje pomiary i badania wykorzystania taboru autobusowego;

12) nadzoruje sprawne, bezpieczne i punktualne kursowanie taboru na liniach,

13) kontroluje przestrzeganie przez kierowcéw obowigzku trzezwosci;

14) sporzgdza informacje o zmianach tymczasowych i statych na liniach autobusowych dla
medidw i na przystankach;

15) wspotpracuje z Miastem Szczecinek w zakresie realizacji umowy przewozowej;

16) wspodtpracuje z Komenda Powiatowg Policji w zakresie bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego;

17) przeprowadza okresowe kontrole kierowcéw na liniach w zakresie techniki jazdy
i technicznej eksploatacji autobusdw;

18) prowadzi szkolenia kierowcow w zakresie prawidtowej eksploatacji pojazdéw i obstugi
pasazerow;

19) gospodaruje odziezg robocza, ochronng i umundurowaniem.

§ 17
Pracownikami dziatu przewozdéw s3: specjalisci ds. przewozdw, planisci, dyspozytorzy,
kierowcy autobuséw, kontrolerzy przewozoéw, referenci ds. obstugi ruchu pasazerskiego lub

analiz.

§ 18
Dziaf ekonomiczno-finansowy — Gtéwny Ksiegowy:
1) prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) sporzadza roczne plany finansowe oraz sprawozdania z ich realizacji;
4) dekretuje dowody ksiegowe zatwierdzone do realizacji;
5) prowadzi ewidencje i sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) sporzadza roczne sprawozdanie finansowe zaktadu;
7) prowadzi analityke do kont materiatow, przedmiotow nietrwatych i srodkow trwatych;
8) dokonuje sprawdzenia rachunkéw i delegacji pod wzgledem rachunkowym i formalnym;
9) sporzadza przelewy;
10) prowadzi kase gotéwkowa i sporzadza raporty kasowe;



11) sporzadza list ptac, przygotowuje i dokonuje wyptat wynagrodzen dla pracownikow
zaktadu;
12) prowadzi ksiegowosc i finanse zaktadu, a w szczegdlnosci:
13) prowadzi rozrachunki z budzetami, tj.: z tytutu podatku od towarow i ustug VAT, podatku
od 0séb prawnych, podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportu, PFRON-u,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ewidencjonuje rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym;
14) prowadzi rozrachunki z pracownikami z tytutu: wynagrodzen oraz udzielonych zaliczek;
15) rozlicza koszty wg rodzajéw ich rozliczenia , typow dziatalnosci i wedtug miejsca powstania
kosztow;
16) prowadzi ewidencje Zaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych wedtug rodzajow
zmniejszen i zwiekszen funduszu;
17) ewidencjonuje rzeczowe sktadniki majatku obrotowego oraz dokonuje ewidencji ilosciowo
— wartosciowej zapaséw magazynowych;
18) prowadzi rozrachunki z dostawcami i odbiorcami;
19) sporzadza rejestr faktur VAT dotyczacy zakupu towardw i ustug;
22) opracowuje przy wspotudziale whasciwych komadrek organizacyjnych plan  finansowy
zaktadu, plan zadan rzeczowych oraz szczegétowe plany:

- zatrudnienia i ptac,

- przychodow,

- kosztow.
21) dokonuje rozliczen z budzetem Miasta Szczecinka;
22) fakturuje i ewidencjonuje sprzedaz dziatalnosci zaktadu;
23) prowadzi grupowe ubezpieczenia pracownicze;
24) sporzadzanie okresowych informacji i analiz ekonomicznych;
25) przeprowadzanie kontroli doraznych i problemowych bedgcych w zakresie poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych na podstawie rocznego planu rewizji gospodarczej
zatwierdzonego przez dyrektora zaktadu oraz w zaleznosci od potrzeb;
26) przeprowadza okresowe inwentaryzacje majatku w zakfadzie i dokonuje rozliczen
inwentaryzacji.

§ 19
Pracownikami dziatu ekonomiczno-finansowego sg: gtéwny ksiegowy, ksiegowi, ksiegowi
ds. rozliczen i podatkdw, specjalisci ds. ptac i ubezpieczen, kasjerzy.

§ 20
Do zadan sekcji administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) administrowanie siecig teleinformatyczng spo6tki oraz zapewnienie poprawnego dziatania
i biezgce utrzymanie sieci, przetgcznikéw, routerdw, firewalli i towarzyszacych im systemow
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN;



2) administrowanie serwerami spotki, dokonywanie biezacych przegladdw i konserwaciji;

3) administracja bazami danych bedgcymi w uzytkowaniu spofki;

4) zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania sprzetu
teleinformatycznego;

5) wykonywanie czynnosSci zwigzanych z diagnostykg, naprawg, modernizacjg, usuwaniem
awarii  sprzetu komputerowego zainstalowanego w  poszczegolnych  komdrkach
organizacyjnych;

6) nadzdr nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w spotce;

7) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do
sieci;

8) zarzgdzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowg serwisu WWW;

9) prowadzenie podstawowych szkoleri pracownikow spotki w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;

10) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;

11) petnienie  obowigzkéw  Administratora  Bezpieczeristwa Informacji  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

12) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych;

13) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;

14) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komorkowej i Internetu.

§ 21
Pracownikami sekcji administratora bezpieczenistwa informacji sg: informatyk, administrator
bezpieczenstwa informacji, specjalisci ds. administracji.

§ 22
Samodzielne stanowisko ds. Zarzadu, archiwizacji i kadr.
1) prowadzi obstuge sekretariatu spotki;
2) prowadzi archiwum zaktadowe;
3) petni funkcje wiodacg w zakresie opracowywania przez poszczegdlne komorki projektdw
zarzadzen, instrukcji i regulamindw w celu przedtozenia do akceptacji Dyrektora;
4) prowadzi sprawy korespondencji przychodzacej i wysytanej z zaktadu;
5) prowadzi obstuge administracyjng organdw statutowych zaktadu,
6) gospodaruje pieczgtkami zaktadowymi;
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7) prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw zaktadu;
8) prowadzi sprawy kadrowe i dokumentacje z tym zwigzang;
9) gospodaruje drukami, w tym drukami Scistego zarachowania.

§ 23
Do podstawowych obowigzkéw samodzielnego stanowiska ds. BHP, P-POZ oraz OC i SW
nalezy:
1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikdéw zasad
i przepisow bhp;
2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegolnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz
zagrozenia powstania chorob zawodowych;
3) przedktadanie Dyrektorowi Zarzadu biezacych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaktadzie wraz z wnioskami zmierzajgcymi do poprawy stanu bhp oraz do usuwania
wystepujacych zagrozen;
4) wydawanie polecen w przypadku nieprzestrzegania zasad bhp - zwtaszcza stanowiacych
zagrozenie dla zycia i zdrowia pracownikow;
5) wystepowanie do Dyrektora zaktadu z wnioskami o zastosowanie sankcji stuzbowych
w stosunku do pracownikéw nie przestrzegajagcych przepisow bhp lub w stosunku do
pracownikéw nadzoru winnych zaniedban w dziedzinie bhp oraz z wnioskami o nagradzanie
pracownikow wyrodzniajacych sie w tej dziedzinie;
6) wspotdziatanie ze stuzba zdrowia sprawujgcg opieke nad zaktadem oraz z dziatem spraw
pracowniczych w ocenie stanu zdrowotnosci zatogi, badan profilaktycznych, badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia pracownikow;
7) inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji bhp;
8) prowadzenie zespotéw powypadkowych oraz w opracowywaniu dokumentaciji
powypadkowej;
9) opracowywanie we wspodtdziataniu z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi zakfadu
oraz zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi planéw poprawy warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy;
10) branie udziatu w okresowych spotecznych przeglgdach warunkdw pracy w zakfadzie;
11) kontrolowanie realizacji zarzadzen i polecern Dyrektora w zakresie bhp oraz nakazow,
polecen i wystgpien Inspekcji Pracy oraz Inspekcji Sanitarnej jak rowniez sktadanie informacji
w tym zakresie Dyrektorowi zaktadu;
12) rozpoznawanie zagrozen pozarowych w zaktadzie oraz ich likwidacja;
13) organizowanie i przeprowadzanie dla pracownikéw zaktadu szkolern z zakresu ochrony
przeciwpozarowej w ramach szkolenia : wstepnego i okresowego oraz na zlecenie Dyrektora
zaktadu;
14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych w zaktadzie;
15) prowadzenie dokumentacji spraw ochrony przeciwpozarowej;

11



16) realizowanie zadan natozonych przepisami prawa z zakresu ochrony przeciwpozarowej
i zabezpieczenia przeciwpozarowego zaktadowych: budynkow, obiektéw, terendéw oraz
wyposazenie ich w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe;

17) organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie OC i SW.

§ 24
Do zadan samodzielnego stanowiska - radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych;
2) przygotowywanie pism procesowych i innych zwigzanych z dochodzeniem roszczen oraz
reprezentowanie zaktadu przed sgdami;
3) prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci zaktadu;
4) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie lub zmiana stosunku
prawnego;
5) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem aktéw prawnych i regulamindow
wewnetrznych zaktadu oraz projektow umow;
6) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
zaktadu oraz o uchybieniach w jego dziatalnos$ci w zakresie przestrzegania prawa;
7) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dziatania
zaktadu;
8) udzielanie informacji o przepisach prawnych.

Rozdziat 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM | SKEADANIA OSWIADCZEN WOLL

§ 25
Wewnetrzne akty normatywne:
1) zarzadzenia , polecenia sfuzbowe, regulaminy, instrukcje i informacje podpisuje
jednoosobowo Dyrektor Zarzadu;
2) polecenia stuzbowe, informacje w zakresie techniczno—eksploatacyjnym oraz ekonomiczno
— finansowym podpisujg zastepcy Dyrektora wg. wtasciwosci;
3) polecenia stuzbowe, informacje obejmujgce zakres poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych podpisujg kierownicy tych komdrek wg. wtasciwosci.

§ 26
1. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuja:
a) Dyrektor Zarzaduy;
b) dokumenty, na podstawie ktorych powstajg zobowigzania finansowe (zamowienia,
zlecenia) podpisuje jednoosobowo Dyrektor Zarzadu, a w przypadku, gdy wartosc¢

12



zobowigzania przekracza kwote 20 000,00 ztotych wymagane s3 dwa podpisy: Dyrektora
Zarzadu oraz Gtéwnego Ksiegowego.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Zarzadu powyzej jednego dnia uprawnienia
w zakresie podpisywania dokumentéw przystugujg zastepcom Dyrektora wedtug podziatu
kompetencji, z wyfgczeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora
Zarzadu.

§ 27

1. Dyrektor Zarzagdu moze upowazni¢ pracownika zaktadu do podpisywania w jego imieniu
okreslonej korespondencji lub sprawozdan.
2. Upowaznienie, o ktérym jest mowa wyzej powinno zawierac:

a/ imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego;

b/ date udzielenia;

¢/ okres obowigzywania;

d/ rodzaj spraw objetych upowaznieniem.
3. Upowaznienie udzielane jest na pismie odrebnie dla kazdego upowaznionego. Projekty
upowaznien oraz zmiany w nich przedktada Dyrektorowi kierownik witasciwej merytorycznie
komorki organizacyjne;.

Rozdziat 7
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 28
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow okresla ,, Regulamin pracy Komunikacji Miejskiej spotka z 0.0. w Szczecinku”.
2. Ogodlne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zaktadzie oraz zasady
klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluje ,Instrukcja
kancelaryjna Komunikacji Miejskiej spétka z 0.0. w Szczecinku”.
3. Ostateczna wyktadnia postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Dyrektora Zarzadu.



