Regulamin organizacyjny do
30.06.2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZARZADU KOMUNIKAC]I MIEJSKIE] W GDYNI
Postanowienia ogdine

§1

1. Zarzad Komunikacji Miejskiej w Gdyni zwany dalej ,ZKM” utworzony zostat Uchwatg
Nr XLVI/ 346 / 92 Rady Miasta Gdyni z dnia 26.08.1992 r.

2. Statut ZKM przyjety zostat Uchwatg Rady Miasta Gdyni XXV/572/04 z dnia

24 listopada 2004.

3. ZKM jest zarejestrowany w Wojewddzkim Urzedzie Statystycznym w Gdanhnsku-
Wrzeszczu pod nr P-190606287.

§2
Przedmiot i zakres dziatania ZKM okresla Statut ZKM.

§3

Dziatalno$¢ ZKM regulujg nastepujace dokumenty:
a) Statut ZKM;

b) Regulamin Pracy;

¢) Regulamin Organizacyjny.

Organizacja ZKM

§4

1. DziatalnoScig ZKM, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Gdyni, kieruje i zarzadza Dyrektor ZKM.

2. W zastepstwie Dyrektora, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora ZKM, kieruje i zarzgdza dziatalnoscig ZKM Zastepca Dyrektora,

w zakresie wskazanym w ww petnomochnictwie.

3. Rachunkowos¢ ZKM prowadzi, na podstawie ustawy o finansach publicznych,
Gtéwny Ksiegowy. Ponadto Gtéwny Ksiegowy dysponuje srodkami pienieznymi

i prowadzi wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym i kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji.

4. Strukture organizacyjng ZKM tworzg wyspecjalizowane komérki organizacyjne oraz
stanowiska podlegajgce bezposrednio Dyrektorowi ZKM.

5. Poszczegdbinymi komdérkami kierujg powotani do tego przez Dyrektora ZKM
naczelnicy i kierownicy.

6. Do pracownikéw na kierowniczych stanowiskach zalicza sie:

a) Dyrektora;

) Z-ce Dyrektora;

) Gtdwnego Ksiegowego;

) Naczelnikéw Wydziatéw;

) Kierownikdw Samodzielnych Sekcji;

f) Zastepcow Naczelnikow Wydziatdw;

g) Kierownikdéw sekcji.

7. Gtéwni specjalisci, nie kierujgcy komdrkami organizacyjnymi podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi ZKM.
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8. Specjalista ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ZKM.

9. Strukture organizacyjng w zakresie tworzenia, zmian i likwidacji komorek

i stanowisk podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi ZKM, a takze ich etatyzacje ustala
w drodze zarzadzenia Dyrektor ZKM.

10. Strukture organizacyjng do szczebla samodzielnej komadrki organizacyjnej

i stanowisk bezposrednio podlegajacych Dyrektorowi ZKM, prezentuje schemat
graficzny, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

11. Komdrkom organizacyjnym i stanowiskom podlegajgcym bezposrednio Dyrektorowi
ZKM przyporzadkowane sg odpowiednie oznaczenia literowe. Oznaczenia te moga by¢
rozbudowywane w ramach poszczegdlnych komdérek, o ile jest to wskazane

Zz uwagi ha gromadzong dokumentacje.

§5

Naczelnicy i kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidtowe
funkcjonowanie podlegtej im komaérki, ustalaja podziat zadah pomiedzy podlegtych
pracownikéw, kontrolujg i oceniajg wykonang przez nich prace, odpowiadajg za
prawidtowg realizacje zadan powierzonych podlegtej komorce, prowadzg kontrole
zarzgdczg w komdérce, odpowiadajg za przygotowanie i archiwizowanie dokumentaciji
tworzonej w komérce, w tym dotyczacej zamdwienh realizowanych przez dang komérke,
opracowujg procedury i wytyczne do realizacji zadah w podlegtych komérkach.

§6

1. Pracownicy ZKM otrzymujg zadania stuzbowe od przetozonych w formie pisemnej w
postaci karty stanowiskowej lub w formie ustnej.

2. Karta stanowiskowa wskazuje miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej ZKM,
podlegtosc¢ stuzbowg, stanowiska zastepujgce i zastepowane oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci.

§7
W celu wykonania szczegdlnych zadah Dyrektor ZKM moze powotac (niezaleznie od
struktury organizacyjnej firmy) dorazne zespoty, komisje itp.

§8

Porzadek wewnetrzny w ZKM oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki ZKM
i pracownikéw ustala Regulamin Pracy.

Zakres zadan osob na stanowiskach podlegajgcych bezposrednio dyrektorowi

§9

1. Zakres zadah Zastepcy Dyrektora obejmuje w szczegdlnosci:

a) kierowanie pracg ZKM w zastepstwie Dyrektora ZKM;

b) kierowanie kontrolg zarzgdczg w ZKM,;

c) nadzorowanie pracy pracownikéw ZKM, ze szczegdinym uwzglednieniem komorki
sprzedazy:

d) zatwierdzanie ptatnosci mieszczacych sie w planie finansowym i autoryzacja
przelewéw elektronicznych.

2. Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych

i ustawa o rachunkowosci.

3. Zakres zadan Gtéwnego specjalisty ds. analiz ekonomicznych i marketingowych
obejmuje w szczegdlnosci:

a) obliczanie przychoddw z ustug komunikacji miejskiej Swiadczonych na obszarach
gmin obstugiwanych przez ZKM;

b) rozliczanie udziatu gmin obstugiwanych przez ZKM w kosztach funkcjonowania



komunikacji miejskiej;

c) sporzadzanie raportow eksploatacyjnych i ekonomicznych z dziatalnosci ZKM;
d) przygotowywanie analiz na podstawie wynikéw badan marketingowych.

4. Zakres zadan Gtdwnego specjalisty ds. projektowania komunikacji i kontaktéw
z mediami obejmuje w szczegéblnosci:

a) planowanie rozwoju komunikacji miejskiej;

b) przygotowywanie koncepcji zmian w uktadzie linii komunikacji miejskiej;

c) przygotowywanie gtéwnych zatozen do ukfadania rozktadéw jazdy;

d) utrzymywanie kontaktéw ze srodkami masowego przekazu.

5. Zakres zadah Gtéwnego specjalisty ds. inzynierii komunikacyjnej obejmuje

w szczegolnosci

a) opiniowanie projektdw modernizacji i rozwoju uktadu drogowego w miastach
obstugiwanych przez gdyhskg komunikacje miejska (w tym uczestnictwo

w naradach i spotkaniach);

b) przygotowywanie wytycznych do planéw zagospodarowania przestrzennego
wskazujgcych na potrzeby komunikacji miejskiej;

C) prowadzenie spraw ZKM w badaniach z zakresu inzynierii komunikacyjnej.

6. Zakres zadan Specjalisty ds. BHP obejmuje prowadzenie catosci spraw

i dokumentéw BHP.

Zakres zadan komérek organizacyjnych

§10

1. Zakres zadah komérki ksiegowosci obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowos¢ ZKM zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z wytycznymi Gtéwnego Ksiegowego;
c) dekretowanie i ewidencjonowanie wszelkich dokumentow kosztowych,

d) prowadzenie wszelkich rozliczeh ZKM z pracownikami, przewozZnikami i innymi
kontrahentami ZKM;

e) prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych ze Swiadczeniami pienieznymi (w tym
rozliczenia z ZUS i US);

f) prowadzenie inwentaryzacji;

g) prowadzenie sprawozdawczosci ekonomicznej i finansowej;

h) przygotowywanie danych ekonomicznych i finansowych do planéw i analiz.

2. Zakres zadan komorki sprzedazy obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w bilety papierowe i karty
elektroniczne, ich magazynowaniem i hurtowg sprzedazg;

b) przygotowywanie specyfikacji do przetargéw na dostawy biletéw papierowych

i dystrybucje biletéw z kontrahentami oraz opracowywanie wzoréw do tych umoéw;
C) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem nowych taryf za
ustugi komunikacji miejskiej organizowanej przez ZKM ;

d) prowadzenie sprawozdawczosci ze sprzedazy biletéw;

e) prowadzenie kasy biletowej, wtasnych Punktdw Sprzedazy Biletéw i Biur Obstugi
Klienta;

f) udzielanie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej i taryfie za ustugi
komunikacji miejskiej w Biurach Obstugi Klienta;

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami pasazeréw dotyczgcymi
funkcjonowania komunikacji miejskiej.

3. Zakres zadan komarki nadzorujgcej i regulujgcej ruch pojazdéw komunikacji miejskiej
obejmuje w szczegdlnosci:

a) prowadzenie calodobowego nadzoru i regulacji ruchu pojazdéw komunikacji miejskiej
za posrednictwem centrali ruchu, dyspozytorni trasowych i samochodéw inspekciji
trasowej tj.



- regulowanie ruchu pojazdéw w przypadku zaktécen w jej funkcjonowaniu;

- przyjmowanie zgtoszen w sprawach awarii, kolizji i wypadkdéw pojazdéw komunikaciji
miejskiej oraz zerwan sieci trolejousowe;j;

- zabezpieczenia miejsc kolizji i wypadkdéw i sporzgdzania stosownej dokumentacji;

b) przygotowywanie specyfikacji do przetargéw na sprzatanie przystankow

i oprdznianie koszy i opracowywanie wzoréw umow do tych przetargéw;

c) prowadzenie kontroli realizacji umow o sSwiadczenie ustug przewozowych, umow

0 sprzatanie przystankdéw i opréznianie koszy na przystankach oraz naktadanie kar za
niewtasciwg ich realizacje;

d) prowadzenie obserwacji funkcjonowania komunikacji miejskiej;

e) przyjmowanie uwag i skarg od pasazerdéw, udzielanie odpowiedzi ustnych poprzez
infolinie oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami pasazeréw dotyczacymi
funkcjonowania komunikacji miejskiej;

f) prowadzenie kontroli kierowcéw w zakresie przestrzegania zasad pracy na liniach;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozami oséb niepetnosprawnych minibusami;
h) prowadzenie spraw zwigzanych z instalacjg i utrzymywaniem punktéw sanitarnych,
dostepnych dla pracownikéw komunikacji miejskiej podczas petnienia przez nich
obowigzkdéw stuzbowych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z rzeczami znalezionymi w pojazdach komunikacji
miejskiej;

j) montaz, konserwacja i naprawy urzgdzeh nadawczo-odbiorczych wykorzystywanych
przez ZKM;

k) prowadzenie spraw i dokumentéw OC;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem dyspozytorniami, w tym
zabezpieczenie budynkéw pod wzgledem PPOZ;

m) nadzdr nad eksploatacjg samochodow stuzbowych ZKM;

n) udzielanie catodobowo informaciji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej

i taryfie za ustugi przewozowe;

0) przygotowywanie planéw eksploatacyjnych;

p) prowadzenie rozliczenh i analiz eksploatacyjnych dotyczacych realizacji ustug
przewozowych pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym:;

g) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie zaméwien do 30 tys. EURO;

r) gromadzenie danych do planu zamdéwien publicznych i planu zamdéwieh do 30 tys.
EURO, sporzadzanie planéw i weryfikacja wnioskéw o realizacje zamdwien;

s) wspbtpraca z kancelarig prawng w zakresie zamdwieh publicznych i prawa
transportowego.

Ponadto komdrka ta prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z administrowaniem dworcem
oraz miejscami postojowymi, udostepnionymi przewoznikom publicznego transportu
zbiorowego.

4. Zakres zadan komaérki zajmujgcej sie kontrolg biletéw i windykacjg obejmuje

w szczegolnosci

a) prowadzenie kontroli biletéw w srodkach komunikacji miejskiej;

b) rozpatrywanie odwofan pasazeréw od natozonych optat dodatkowych;

c) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu optat dodatkowych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z Policjg i Strazg Miejska.

5. Zakres zadah komorki organizacji przewozéw i marketingu obejmuje

w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ukfadaniem nowych rozktadéw jazdy;
b) przygotowywanie obstugi komunikacyjnej na czas okresowych zmian w organizacji
ruchu ulicznego;

c) przygotowywanie rozktaddéw jazdy dla przewoznikéw i pasazeréw (w tym w postaci
elektronicznej oraz wydrukdéw na przystanki), a takze dla pozostatych komérek

ZKM (szczegodlnie w celu nadzoru i regulacji ruchu);



d) zasilanie danymi rozktadowymi systemu TRISTAR;

e) przygotowywanie specyfikacji do przetargéw na ustugi przewozowe

i przygotowywanie uméw o Swiadczenie ustug przewozowych;

f) prowadzenie sprawozdawczosci eksploatacyjnej;

g) udziat w pracach Komisji ds. Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego przy UM w Gdyni;
h) udzielanie odpowiedzi na uwagi mieszkancéw dotyczace oferty przewozowe;j;

i) opiniowanie rozktaddw jazdy i przygotowywanie dokumentéw na rzecz podmiotow
ubiegajgcych sie o zezwolenia na wykonywanie dziatalnosci przewozowe;j;

j) przygotowywanie i rozwieszanie informacji przystankowej dla pasazeréw;

k) nadzdér nad stanem technicznym przystankéw komunikacji miejskiej i dokonywanie
biezagcych napraw;

) ustawianie stupkdéw przystankowych;

m) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z wiatami przystankowymi.
n) przygotowywanie specyfikacji do przetargéw na badania marketingowe

i promocje oraz przygotowywanie umoéw;

o) projektowanie, realizacja i nadzér nad badaniami marketingowymi, w szczegdlnosci
badan uzytkownikéw komunikacji miejskiej w kwestii stawianych jej wymagan oraz
stopnia ich realizacji;

p) przetwarzanie danych z badan;

q) wnioskowanie zmian w obstudze komunikacyjnej na obszarze dziatania ZKM na
podstawie wynikéw badan;

r) przygotowywanie sprawozdan z realizacji okreslonych zadan;

s) promocja komunikacji miejskiej;

t) prowadzenie spraw projektéw unijnych;

u) prowadzenie strony internetowej ZKM i BIPu;

V) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzetem komputerowym i siecig komputerowa,
w tym przygotowywanie specyfikacji do przetargéw na zakupy sprzetu
komputerowego i opracowywanie wzorow umow.

6. Zakres zadan komaorki prowadzgcej sprawy osobowe i organizacyjne obejmuje

w szczegodlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

)
)
d) prowadzenie spraw socjalnych;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig zwigzkéw zawodowych;
f

g) nadzdr nad utrzymaniem czystosci w budynku ZKM.

Reprezentowanie ZKM

§11

1. Do reprezentowania ZKM oraz dokonywania czynnosci prawnych w jego imieniu
upowazniony jest Dyrektor ZKM.

2. Dyrektor jest upowazniony do udzielania pethomocnictwa do wykonywania
poszczegdbinych czynnosci zastepcy dyrektora lub innym pracownikom, w tym radcom
prawnym.

3. Do reprezentowania ZKM sg upowaznieni wszyscy pracownicy ZKM w zakresie
odpowiadajgcym ich obowigzkom stuzbowym.

§12
Prawo wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych (zarzadzen, polecen)
przystuguje Dyrektorowi ZKM lub osobom, ktérym Dyrektor udzielit stosownego



petnomochnictwa.
Korespondencja zewnetrzna i dokumenty wewnetrzne

§13

1. Pisma wychodzace na zewngtrz ZKM podpisuje Dyrektor ZKM lub osoby, ktérym
Dyrektor udzielit stosownego petnomocnictwa.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby na stanowiskach bezposrednio
podlegajgcych Dyrektorowi ZKM podpisujg korespondencje i dokumenty o charakterze
wewnetrznym firmy (informacje, wnioski, projekty pism, korespondencje wyjasniajacq i
inne materiaty i opracowania).

3. Sprawy o charakterze stuzbowym kierowane do Dyrektora ZKM powinny byc¢
parafowane (lub opiniowane) przez kierownikdw komérek oraz osoby na stanowiskach
bezposrednio podlegajgcych Dyrektorowi ZKM, w celu zapewnienia wiarygodnosci
stanowiska oraz koordynacji wewnatrz ZKM.

Odpowiedzialnos¢ pracownikdw

§ 14

1. Za catos¢ majatku ZKM odpowiada Dyrektor ZKM.

2. Wszyscy pracownicy odpowiadajg za prawidtowe i zgodne z przeznaczeniem
wykorzystanie powierzonego im mienia ZKM, w zakresie okreslonym przepisami
wynikajgcymi z Kodeksu Pracy.

3. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi Dyrektor
ZKM oraz osoby, ktérym powierzono obowigzki, ktérych niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie stanowi czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych.

4. Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzgdzong przy
wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych w zakresie okreslonym witasciwymi
przepisami prawa.

Postanowienia kohcowe

§15

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane przez Dyrektora ZKM
w drodze aneksu.

2. Pracownicy sg informowani o zmianach w Regulaminie Organizacyjnym przez
Dyrektora ustnie lub pisemnie w formie zarzadzenia.

§ 16

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny ZKM wchodzi w zycie a dniem 01.01.2018r.
2. Z dniem 01.01.2018r. traci moc prawng Regulamin Organizacyjny ZKM z dnia
30.03.2012 r z pdZniejszymi zmianami.

Gdynia 29.12.2017 r.
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Hubert Kotodziejski
W prowadzit informacje: Janusz Wensierski



Ostatnio zmodyfikowat: Janusz Wensierski

Data wytworzenia informacji: 23.03.2010
Data udostepnienia informacji: 24.02.2010
Ostatnia aktualizacja: 03.07.2018

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/status-i-organizacja,1414/regulamin-organizacyjny,370540
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