ZADANIA I KOMPETENCIE JEDNOSTEK ORAGANIZACYJINYCH
1. Dziat finansowo - ksiegowy - EK

1. Obowigzki rachunkowe:
a) stosowanie przyjetej zasady polityki rachunkowosci ,
b) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych , ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym
c) okresowe ustalanie drogq inwentaryzacji rzeczowego stanu aktywow
i pasywow,
d) wycena aktywdw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
f) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych.
2. Planowanie finansowe:
a) konstruowanie okresowych plandéw finansowych:
- pozadanej struktury aktywodw i pasywow,
- kosztdw w tym operacyjnych i finansowych,
- przychoddw w tym operacyjnych i finansowych
b) konstruowanie biezacych planéw finansowych :
- planowanie wyniku finansowego,
- struktury kapitatow,
- przyptywéw gotowkowych,
c) wdrazanie i zarzadzanie planami:
- zarzadzanie przeptywami gotéwkowymi,
- analiza przyczynowo - skutkowa zmian w sytuacji firmy jak réwniez
poszczegolnych dziatalnosci,
- kontrola i nadzér nad wykonaniem i wdrazaniem planéw operacyjnych.
. Udziat w konstruowaniu plandow strategicznych i operacyjnych spéiki.
. Udziat w wprowadzaniu systemu monitorowania, kontrolowania oraz pomiaru
osiggniec zaréwno firmy jak i jej wyodrebnionej czesci.
Kontrola pfatnosci wynikajgca z uméw z kontrahentami w zakresie:
terminowosci sptat monitowania, wystawiania not odsetkowych, wystawiania
faktur korygujacych.
. Przygotowanie i wystawianie faktur dotyczgcych czynszéw miesiecznych.
. Przygotowanie innych informaciji :
a) stanu zobowigzan naleznosci
b) aktualnego stanu rozliczen z odbiorcami i dostawcami towardw i ustug,
c) aktualnego stanu rozliczen wobec budzetu i ZUS,
d) stanu srodkow pienieznych bedacych w dyspozycji spétki zdeponowanych
w bankach oraz w kasie wtasnej.
7. Prowadzenie kasy firmy.
8. Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych.
9. Prowadzi ksigzke srodkow trwatych w spotce. Dba o jej aktualizacje i
kompletnos¢
10. Przyjmuje na stan spétki wszystkie nowe srodki trwate, wystawia OT i wpisuje
w rejestr.
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2. Dziat kadrowo -ptacowy - NK

1. Celem dziatu jest :
a) zarzadzanie zasobami ludzkimi,
b) sporzadzanie wyptat dla pracownikéw
2. Zadaniem dziatu jest :
a) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem



pracownikéw,

b) sporzadzanie list wyptat w oparciu o aktualne przepisy, z uwzglednieniem:
- prawidiowego naliczenia wynagrodzenia za prace,
- zasitkéw chorobowych,
- podatku dochodowego,

c) rzetelna i prawidtowa obstuga PLATNIKA,

d) prawidtowe prowadzenie ewidencji egzekucji z wynagrodzen,

e) terminowe zgtaszanie i wykreslanie pracownikéw i ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego,

f) ustalanie $wiadczen dla pracownikéw i prowadzenie z tym zwigzanych
ewidencji

g) sporzadzanie planow urlopdw dla pracownikow spotki,

h) systematyczne kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

i) uczestniczenie w komisji ds. sprawdzania prawidtowosci wykorzystania
zwolnien lekarskich przez pracownikéw,

j) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalnoscig dziatu,

k) przygotowywanie zestawien , analiz i opracowan o charakterze kadrowym
i pfacowym,

I) kierowanie pracownikéw na rente lub emeryture -przygotowywanie
kompleksowej dokumentacji,

}) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem socjalnym,

m) opracowywanie projektdw regulaminu pracy i organizacyjnego, aktualizuje
ich tres¢ oraz nadzoruje ich realizacje,

n) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji spotki ,

0) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych tj. zarzadzen, polecen
stuzbowych, regulaminéw itp.,

p) protokétowanie przebiegu spotkan i narad,

r) sporzadzanie listy ptac i rozdzielnikow,

s) wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w sprawach pracowniczych,

t) naliczanie sktadek ZUS , zasitkdw chorobowych, rodzinnych oraz podatku
dochodowego,

w)wspdtpraca z instytucjami : ZUS, Urzad Skarbowy, Komornik Sadowy.

3. Dziat marketingu - NM

1. Celem dziatu jest:
Kreowanie pozytywnego wizerunku firmy poprzez systematyczne podnoszenie
jakosci swiadczonych ustug oraz zarzadzanie systemem informacji niezbednym
w profesjonalnej ocenie zjawisk rynkowych zachodzacych w otoczeniu
wewnetrznym i zewnetrznym przedsiebiorstwa.
2. Dziat odpowiedzialny jest za:
a) obstuge Systemu Karty Miejskiej wraz z petng wymagang dokumentacja.
b) prawidtowg wspodtprace z Punktami Obstugi Klienta
c) przygotowywanie zestawien , analiz i opracowan o charakterze
marketingowym,
d) organizacje , prowadzenie i nadzor nad kontrolg biletowg w pojazdach MZK,
e) rozliczanie , weryfikacje oraz nadzér nad mandatami i optatami naktadanymi
przez kontroleréw,
f) prowadzenie systematycznych dziatan windykacyjnych, zmierzajacych do
$ciggniecia wszystkich naleznych kar i optat dodatkowych,
g) obstuge skarg i wnioskdéw i reklamacji,
h) obstuge zlecen ustug zewnetrznych,
j) obstuge korespondencji o charakterze marketingowym z pasazerami
i kontrahentami,



k) wspotprace i kontakt z mediami,

|) monitorowanie mediéw, w tym elektronicznych, pod katem problematyki
zZwigzanej z przedsiebiorstwem i odpowiednio szybkie reagowanie na
negatywne opinie i zjawiska,

}) prowadzenie dziatan z zakresu public relations i publicity,

m) stosowanie ochrony danych osobowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami na autobusach,

p) rozmieszczanie wszelkich informacji dla pasazeréw w autobusach,
r) przygotowanie projektu nowych cen biletéw,

s) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan sprzedazy biletéw.

t) przyjmowanie i rozliczanie utargéw od kierowcow,

u) odprowadzanie utargéw do banku.

4. Stanowisko ds. bhp, p.poz i ochrony srodowiska - NB

1.

2.

10.
11.
12.
13.

Dokonuje okresowych kontroli przestrzegania przepiséw i warunkéw bhp
w spotce.

Sporzadza sprawozdania, analizy i wnioski o stanie bhp oraz wypadkéw przy
pracy i chorobach zawodowych.

. Dokonuje ustalenia przyczyn wypadkdw przy pracy i przygotowuje

dokumentacje powypadkowa.

. Podejmuje przedsiewziecia z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujgcym

wypadki przy pracy i choroby zawodowe.
Opracowuje projekty wytycznych w sprawie poprawy warunkéw bhp.

. Organizuje szkolenia okresowe pracownikow, prowadzi szkolenia wstepne bhp

i prowadzi dokumentacje zwigzang ze szkoleniami.

. Dokonuje kontroli okresowych badan lekarskich pracownikéw.
. Ustala potrzeby oraz normy wyposazenia w $rodki higieny osobistej, odziezy

roboczej, ochronnej, positkdw regeneracyjnych i napojéw chtodzacych.

. Opiniuje dokumentacje dotyczacq przedwczesnego zuzycia odziezy roboczej

ochronnej oraz dokumentacje likwidacyjng wymienionych srodkow.

. Prowadzi sprawy zwigzane z bezpieczenstwem ruchu drogowego w tym:

a) rejestr wypadkdéw drogowych i uszkodzen pojazdow,

b) zgtasza szkody w $rodkach transportu i realizuje odszkodowania z polisy,
Prowadzi sprawy ochrony $srodowiska.

Bierze udziat w komisjach: inwentarzowych i weryfikacyjnych.

Prowadzi magazyn $rodkoéw czystosci i odziezy.

Sporzadza sprawozdawczos$¢ wewnetrzng i statystyczng w zakresie
powierzonych spraw.

5. Obstuga sekretariatu — Asystentka

1.

Prowadzi sekretariat.

a) przyjmuje interesantéw oraz udziela im ogdlnych informacji.
b) przyjmuje i selekcjonuje korespondencje.

c) obstuguje : telefon i telefaks.

d) przedktada pisma i korespondencje do aprobaty kierownictwa.
e) przygotowuje korespondencje do wysyiki.

f) obstuguje komputer i kserokopiarke.

g) prowadzi grafik spotkan i konferencji Zarzadu Spotki.

h) prowadzi rejestr delegacji stuzbowych,

i) prowadzi archiwum zaktadowe.



6. Administrator systemu NA:

1. Zadania podstawowe

2.

a) kontrola poprawnosci i ciggtosci zarejestrowanych raportdw z pojazdow:
- analiza bteddw,

- dodawanie do systemu brakujgcych raportéw RD.

b) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw sieci i systemu MUNICOM oraz
nadawanie im uprawnien ( tzn. udostepnianie odpowiednich katalogéw
W sieci oraz programow w systemie),

c) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

d) prowadzenie ewidencji oprogramowania,

e) administrowanie siecig komputerowaq:

- konfiguracja stanowisk roboczych, przystosowanie do pracy sieci,
- kontrola poprawnosci dziatania serwera,
- porzadkowanie danych na dyskach sieciowych.

f) nadzér na pracq sprzetu komputerowego, w tym: biezgca obstuga sprzetu,
instalacja drukarek, modemdw, usuwanie drobnych awarii, ochrona przed
dostepem 0sd6b nieuprawnionych, instalacja programu antywirusowego,

g) nadzér nad systemem informatycznym eksploatacyjnym : pomoc
uzytkownikom w obstudze oraz zgtaszanie powazniejszych awarii firmie
TARAN I R&G.

h) programowanie kluczy DALLAS dla kierowcow, umozliwiajacych
uruchomienie pojazdow i bileterki w pojezdzie,

i) tworzenie i generowanie taryf biletowych do PWI,

j) nadzér nad strong internetowg firmy,

k) wykonywanie kopii bezpieczenstwa i odpowiednie ich przechowywanie,

l) aktualizacja programéw lokalnych.

Odpowiedzialnosé

a) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

7. Dziat Logistykii Administracji - NL

1. Celem dziatu jest:

utrzymanie w ciggtosci dostaw czesci , materiatéw , sprzedazy paliw na
potrzeby wtasne oraz na zewnatrz oraz innego asortymentu oraz medidéw
majacych wptyw na ptynnos¢ pracy w pozostatych dziatach,

2. Zadaniem dziatu jest:

a) prowadzenie i rozwijanie dziatalnosci j.w. w oparciu o obowigzujgce
przepisy, w tym zakresie oraz pozyskiwanie innych zrédet dochoddéw
finansowych dla firmy.

b) zakup paliwa i olejow silnikowych na sprzedaz i potrzeby wtasne oraz
sprzedaz paliwa , konfekcji oraz innego asortymentu,

c) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

d) wystawianie faktur za dzierzawe pomieszczen, terenu oraz prowadzenie
wszelkich spraw z tym zwigzanych,

e) kompleksowe prowadzenie spraw i czynnosci zwigzanych z holowaniem
pojazdow zatrzymanych przez Policje i staz Miejska , z terenu miasta,

f) sktadanie zaméwien na odziez, positki regeneracyjne, a takze napoje
w okresie letnim,

g) nadzorowanie i koordynacja prac remontowo-budowlanych obiektéow firmy,
z zakupami czesci , materiatéw i gospodarke nimi,

h) prowadzeniem niezbednej dokumentacji w tym zakresie (ksigzki obiektow),



i) nadzorowanie pracg kottowni olejowej,

j) zabezpieczenie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej aktualnych badan
U.D.T.
oraz Urzedu Miasta,

k) utrzymanie w czystosci i porzadku terenu zajezdni z uwzglednieniem
przepiséw bhp i p. poz.,

|) zabezpieczenie w materiaty piSmienne, biurowe oraz pieczatki- prowadzenie
gospodarki z tym zwigzanej,

}) sporzadzanie miesiecznych plandéw pracy oraz ewidencji czasu pracy
podlegtych pracownikéw,

m)nadzdér nad ochrong obiektu.

n) gospodarke magazynowg w zakresie paliw, konfekcji oraz biletow
komunikacji miejskiej,

0) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazqa, dystrybucja paliw i konfekcji
olejowej,

p) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie paliw i sprzedazy.

8. Dziat eksploatacji i organizacji ruchu - NO

1. Celem dziatu jest:
a) realizowac obstuge linii komunikacyjnych ,
b) zaspokajac potrzeby spoteczne w zakresie komunikacji zbiorowej poprzez
sprawng mitg i kulturalng obstuge pasazerow.
2. Zadania podstawowe:
a) zabezpieczac obstuge linii komunikacyjnych, w miesiecznym i dziennym
harmonogramie pracy kierowcow,
b) przygotowywanie objazdu trasy dla poszczegdinych linii autobusowych wraz
z informacjami dla pasazeréw,
c) wykonywad i uaktualnia¢ rozktady jazdy dla poszczegdlnych linii
komunikacyjnych majac na uwadze spoteczne potrzeby,
d) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z zaswiadczeniami na wykonywanie
publicznego transportu zbiorowego,
e) prowadzi¢ catoksztalt spraw zwigzanych z aktualizacjg rozktaddéw jazdy,
f) kontrolowac realizacje jakosci ustug przewozowych,
g) rozpatrywacé wnoszone przez pasazerdow skargi i wnioski, dotyczace
funkcjonowania komunikacji zbiorowej.
h) realizowanie wynajem autobusoéw,
i) kierowanie autobuséw na przeglad techniczny, stacje obstugi i obstuge
technicznag,
j) sporzadzane plandéw pracy kierowcéw oraz wszelkich sprawozdan dot.
eksploatacii,
k) obstuga obrony cywilnej w Spotce:
- organizuje catoksztatt dziatan zwigzanych z tematyka obronng,
- organizuje ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
- planuje i prowadzi szkolenia i ¢wiczenia o.c. stosownie do obowigzujacych
przepisow,
- opracowuje specjalistyczny plan obrony,
- ustala normatywy sprzetu techniczno-wojskowego,
- prowadzi magazyn sprzetu techniczno-wojskowego,
- koordynuje zadania i osobisty udziat w organizowaniu i przygotowaniu
jednostek przewidzianych do militaryzacji,
- opracowuje i utrzymuje w aktywnosci, stosownie do obowigzujacych
przepiséw, zestaw zadan przewidzianych do realizacji w okresie
zagrozenia i wojny.



9. Dziat obstugi i utrzymania ruchu - ES

1. Celem dziatu jest :

2.

a) zapewnienie ciggtosci obstugi i utrzymanie odpowiedniego poziomu
gotowosci technicznej taboru autobusowego.

Zadania dziatu:

a) zabezpieczenie obstugi technicznej taboru autobusowego,

b) przeprowadzenie badan technicznych pojazdow,

c) opracowywanie analizy dziatalnosci dziatu i sprawozdan,

d) kontrolowanie gospodarki materiatami pednymi, olejami, smarami,

e) prowadzenie gospodarki magazynowej i narzedziowni,

f) prowadzenie ustug serwisowych.

g) prowadzenie remontéw i napraw taboru autobusowego, pojazdéw, urzadzen
i pomieszczen,

h) prowadzenie myjni dla samochodoéw,

i) prowadzenie nauki zawodu dla pracownikéw miodocianych,

j) prowadzenie gospodarki energig elektryczna,

k) wiasciwe prowadzenie gospodarki magazynowej podlegtych magazyndw i
narzedziowni

|) sporzadzanie sprawozdan GUS pod katem gospodarki magazynowej,

Y) sporzadzanie miesiecznych planéw pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy podlegtych pracownikéw,
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