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A. Zakres dziatania i zasady funkcjonowania

Biuro Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego w Jastrzebiu Zdroju zwane dalej
,Biurem" realizuje zadania okreslone ustawami, Statutem Zwigzku, uchwatami
Zgromadzenia, Zarzadu oraz umowami zawartymi z gminami.

Biurem kieruje Dyrektor wykonujac uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Biura.

Funkcjonowanie Biura opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego oraz ustaw szczegdlnych i przepisow
wykonawczych do tych ustaw.

Organizacje prac kancelaryjnych w Biurze okresla Instrukcja kancelaryjna obowigzujaca
dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

B. Zakres dziatania i kompetencje

Dyrektor Biura

1. Kierowanie biezgcymi sprawami Biura;

2. Reprezentowanie Biura na zewnatrz;

3. Przedktadanie w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Zarzadu projektéw uchwat Zarzagdowi
Zwigzku;

4. Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczacych zwyktego zarzgdu mieniem Zwigzku
w ramach otrzymanych petnomocnictw Zarzgdu Zwiazku;

5. Podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

6. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Biura;

7. Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Biura;

8. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy Dziatami Biura;

9. Ogtaszanie budzetu (planu finansowego) na polecenie Przewodniczgcego Zarzadu

Zwigzku;

10. Sktadanie Zarzgdowi okreslonych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

11.

12.

Realizacja zadan poprzez rozstrzygniecia podejmowane osobiscie i upowaznionych
pracownikéw Biura.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura (absencja chorobowa, urlop, itp.), biezgca
dziatalnoscig Biura kieruje upowazniony petnomocnik.
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C. Organizacja Biura

1. W Biurze tworzy sie:
e Dziaty - do kompleksowego wykonywania rodzajowo zblizonych grup zadan,
e samodzielne stanowiska - w sytuacji gdy nie zachodzi potrzeba powotywania Dziatu
lub Referatu.
2. Dziatami kierujg kierownicy, przy czym Dziatem Finansowo-Ksiegowym Gtéwny
Ksiegowy.
3. Struktura organizacyjna Biura:

Symbol

Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
Dziat Kontroli i Nadzoru Ruchu, KNR

Referat Windykacji w

Referat Kontroli Biletowej i Przewoznikéw KBiP

Referat Biuro Obstugi Klienta BOK
Dziat Planowania i Organizacji Komunikacji POK
Stanowisko Kadrowo-Organizacyjne KO
Stanowisko Administracyjne A
Stanowisko ds. Systemow Transportowych ST

4. W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ lub wykonania zadan
wymagajacych wspodtdziatania kilku jednostek organizacyjnych Przewodniczacy Zarzadu
moze powotac Zespot dziatajacy pod przewodnictwem wyznaczonej przez siebie osoby.

D. Zakresy dziatania
Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK

1. Organizowanie systemu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdéw
w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone
mienia Biura.

2. Prowadzenie  ksiegowosci,  sporzadzanie  kalkulacji  wynikowej  kosztéw
i sprawozdawczosci finansowej poprzez m. innymi:

* przekazywanie informacji ekonomicznych,

* ochrone mienia spotecznego i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
majatkowo za to mienie,

* prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3. Przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi na:

* rozliczaniu pienieznych naleznosci i zapewnieniu wtasciwej ochrony wartosci
pienieznych,
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* zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

* przestrzegania obowigzujgcych przepisdw dotyczacych w szczegdlnosci ustalania i
optacania podatkéw i innych swiadczen podobnych, wynagrodzen i
innych Swiadczen na rzecz pracownikdéw, pokrywania kosztéw i wydatkéw
z wtasciwych srodkow,

e dysponowaniu srodkami pienieznymi, zgromadzonymi na rachunkach bankowych
i korzystaniu z kredytéw bankowych oraz budzetowych.

Analiza gospodarki finansowej Biura Miedzygminnego Zwigzku Komunikacyjnego.

Opracowywanie projektéw budzetéw (planu finansowego) Zwigzku na poszczegdlne

lata.

Opracowywanie okresowych oraz rocznych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu

dla potrzeb organdéw Zwigzku.

Opracowywanie i przeprowadzanie stosownych procedur przetargowych.

Dziat Kontroli i Nadzoru Ruchu - KNR

1.

LN AWN

11.
12.
13.
14.
15.

Kontrola jakosci wykonywanych ustug :

* punktualnosé¢ i regularno$¢ kursowania autobuséw,

* czystosc¢ zewnetrzna i wewnetrzna autobuséw,

» wiasciwe oznakowanie autobusow,

* wyposazenie autobusow,

* realizacja rozktadu jazdy ustalonym w umowie taborem,

* obserwacja jazdy kierowcow ze szczegdlnym uwzglednieniem zatrzymywania sie
na przystankach, zapewnienia bezpieczenstwa pasazerom i przestrzeganie
przepiséw o ruchu drogowym,

* obserwacja potokow pasazerskich, ustalenie napetnien - frekwencji w kursach,
kontrola wyjazdéw i zjazdéw autobusow.

Kontrola przestrzegania postanowien umow z przewoznikami Zwigzku.
Kontrola jakosci infrastruktury przystankowej.

Kontrola dystrybucji biletow.

Organizacja i prowadzenie sprzedazy biletéw na terenie Zwigzku.
Kontrola biletowa pasazeréw.

Prowadzenie rozliczen optat dodatkowych.

Prowadzenie windykacji optat dodatkowych.

Prowadzenie korespondencji z przewoznikami dotyczacej uwag zawartych

w raportach sporzgdzonych przez kontroleréw.

Przyjmowanie i rozpatrywanie odwofan od natozonych optat dodatkowych.

Szkolenie kontroleréw.

Udzielanieinformacji o sprawach taryfowo-biletowych.

Udziat w pracach w opracowaniu Taryfy Zwigzku.

Prowadzenie harmonogramu pracy pracownikéw zatrudnionych w terenie.

Opracowywanie i przeprowadzanie stosownych procedur przetargowych.




Dziat Planowania i Organizacji Komunikacji - POK

1. Planowanie ukfadu tras linii.

2. Przygotowywanie i wdrazanie rozktadow jazdy.

3. Przygotowywanie i wdrazanie korekt w rozktadach jazdy.

4. Okreslenie rodzaju taboru na poszczegdlnych liniach komunikacyjnych.

5. Przygotowywanie planéw przewozowych dla przewoznikdw w rozbiciu na gminy

i typ taboru.

6. Prowadzenie ewidencji wykonywanych wozokilometrow na liniach komunikacji

miejskiej.

7. Rozliczanie przewoznikdéw z wykonania planéw przewozowych.

8. Przyjmowanie, realizacja i prowadzenie korespondencji dot. wnioskéw pasazeréw
i instytucji w sprawie rozktadéw jazdy.

9. Opracowywanie i organizowanie objazddéw.

10. Utrzymanie infrastruktury przystankowej na terenie dziatania MZK.

11. Analizowanie frekwencji podréznych oraz rentownosci linii.

12. Opracowywanie i przeprowadzanie stosownych procedur przetargowych.

13. Przygotowywanie stosownych umow i aneksow.

14. Udziat w pracach zwigzanych z przygotowywaniem projektu taryfy biletowe;.

15. Zarzadzeniem ruchem w systemie realizacji umoéw z przewoznikami Zwigzku.

Samodzielne stanowisko - ds. Kadrowo-Organizacyjnych
1. Dbatos$¢ o przestrzeganie i stosowanie Regulaminu Pracy.
2. Prowadzenie ewidencji pracownikéw i spraw pracowniczych oraz dokumentacji
kadrowej, wymaganej odrebnymi przepisami.
3. Wspodtpraca ze stuzbg bhp - nadzér nad aktualizacjg badan profilaktycznych
okresowych pracownikow Zwigzku.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy roboczej, ochronnej oraz
srodkéw czystosci.
Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Opracowywanie i przeprowadzanie stosownych procedur przetargowych.
Sprawozdania dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
Przygotowywanie oraz obstuga posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu.
Wspdtpraca w sprawach dotyczgcych obstugi prawnej;
10 . Obstuga kancelaryjna organdéw Zwigzku.
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Samodzielne stanowisko - ds. Administracyjnych
1. Prowadzenie spraw sekretariatu.
2. Wspotpraca z kontrahentami w sprawach dotyczgcych:
*  spedycji poczty;
* dzierzawy pomieszczen biurowych;
* medidw (energia elektryczna, energia cieplna, woda i $cieki);
*  zaopatrzenia w wode pitna.
Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.
Zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe.
5. Obstuga centrali telefonicznej.
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Samodzielne stanowisko - ds. Systemdéw Transportowych

1. Nadzér nad systemami E-biletu, Informacji Pasazerskiej oraz Monitoringu,
dziatajgcymi w ogdlnym systemie Zarzgdzania Komunikacjg w Zwigzku.

PRZEWODNICZACY ZARZADU MzZK
/-1 Grzegorz Dulemba
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