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w

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Zarzadu Transportu Metropolitalnego w Katowicach zwany
dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje tej jednostki i zasady jej funkcjonowania,
w szczegolnosci w zakresie realizacji zadan i kierowania jednostka, a takze zakresy
dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady zatatwiania spraw w ZTM.
Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:
1) Statut — Statut Zarzgdu Transportu Metropolitalnego,
2) ZTM — Zarzad Transportu Metropolitalnego,
3) Dyrektor ZTM — Dyrektor Zarzadu Transportu Metropolitalnego,
4) Zarzad GZM - Zarzad Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

§2

ZTM jest jednostkg organizacyjng Gornoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii prowadzaca

gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowej, nieposiadajgcg osobowosci

prawnej.

ZTM dziata od dnia 01.01.2018r. w oparciu o:

1) Uchwate Zgromadzenia Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii nr 111/16/2017
z dnia 22 listopada 2017r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej
Goérnoslagsko-Zagtebiowskiej  Metropoli o  nazwie Zarzad  Transportu
Metropolitalnego,

2) Statut Zarzadu Transportu Metropolitalnego stanowigcy zatgcznik do uchwaty
nr V/11/2018 z dnia 16 lutego 2018r. w sprawie nadania Statutu ZTM Zgromadzenia
Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii,

3) ustawe z dnia 9 marca 2017r. o zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie Slgskim
(Dz. U. z 2017r., poz. 730),

4) ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity
Dz. U. z 2017r., poz. 2096 z pézn. zm.),

5) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z pézn. zm.),

6) ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.).

Siedziba ZTM znajduje sie w Katowicach przy ul. Barbary 21a.

Wiasciwo$¢ terytorialna obejmuje obszar dziatania gmin cztonkowskich Gornoslgsko-

Zagtebiowskiej Metropolii.

W systemie identyfikacji podmiotéw jednostka budzetowa Zarzad Transportu

Metropolitalnego otrzymata:

1) numer identyfikacyjny REGON — 369308114,

2) NIP: 634-29-22-705.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA ZTM

§3
Przedmiotem dziatania ZTM jest wykonywanie zadan Gornoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii w zakresie organizowania publicznego transportu zbiorowego.
Do zadan ZTM nalezg w szczegolno$ci nastepujgce sprawy:



1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowanie i przedstawienie propozycji dziatah zmierzajgcych do przejecia
zadan od obecnych organizatoréw transportu publicznego dziatajgcych na terenie
Metropolii,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji metropolitalnych
przewozow pasazerskich,

prowadzenie badan rynku ustug transportu zbiorowego w celu okre$lania potrzeb
transportowych mieszkancow,

planowanie sieci i ukfadu linii w zakresie metropolitalnych przewozéw pasazerskich,
opracowywanie zatozen do rozktadow jazdy w zakresie publicznego transportu
zbiorowego organizowanego przez Metropolie,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan zmierzajgcych do zawarcia uméw
o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

zawieranie i realizacja umow o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego oraz zmiana, rozwigzywanie i odstepowanie od tych uméw — w tym
na rzecz osob niepetnosprawnych,

ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych transportu zbiorowego,

10) ustalanie sposobu dystrybucji biletéw za ustuge $wiadczong przez operatora

w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

11) kontrola prawidtowosci uiszczania przez pasazeréw optat za przejazd Srodkami

transportu publicznego (kontrola biletowa),

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z dochodzeniem naleznosci zwigzanych

z przewozem os6b w ramach publicznego transportu zbiorowego,

13) realizacja wynikajgcych z przepiséw prawa obowigzkoéw publikowania informaciji

zwigzanych z petnieniem funkcji organizatora publicznego transportu zbiorowego.

§4

1. Podstawa gospodarki finansowej ZTM jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
dalej ,planem finansowym” jednostki budzetowej zatwierdzony przez Gérnoslgsko-
Zagtebiowska Metropolie.

2. ZTM prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych dla jednostek
budzetowych w ustawie o finansach publicznych.

§5

W ZTM prowadzone sg nastepujgce rejestry:

1) rejestr zarzgdzen Dyrektora ZTM,

2) rejestr korespondencji wychodzacej i przychodzacej,
3) rejestr umow ZTM,

4) rejestr zamdwienh publicznych,

5) rejestr skarg i wnioskow,

6) rejestr wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej,
7) rejestr kontroli zewnetrznych prowadzonych w ZTM,

8) rejestr upowaznien i pethnomocnictw.

§6

1. Jednostkg kieruje jednoosobowo Dyrektor ZTM wytoniony w drodze konkursu,
z ktérym stosunek pracy nawigzuje i rozwigzuje Przewodniczacy Zarzgdu GZM.

2. Dyrektor ZTM dziata zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

3. Dyrektor ZTM dziatajgc w ramach udzielonego mu petnomocnictwa:



1) zarzadza jednostkg i reprezentuje jg na zewnatrz,

2) samodzielnie decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania skfadnikow
majgtkowych, w ktére wyposazona jest jednostka przy zachowaniu wymogoéw
przewidzianych przepisami prawa.

4. Dyrektor ZTM kieruje dziatalnoscig ZTM, a podczas jego nieobecnosci zastepstwo
sprawuje Gtéwny Ksiegowy lub Kierownik Dziatu na podstawie udzielonego mu przez
Dyrektora ZTM petnomocnictwa.

5. Dyrektor ZTM zarzadza poprzez:

1) zarzadzenia,

2) regulaminy,

3) instrukcje,

4) polecenia stuzbowe.

§7

Do kompetencji Dyrektora ZTM nalezy w szczegodlnosci:

1) wykonywanie uchwat Zarzgdu GZM w ramach okreslonych przepisami prawa,

2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych wewnatrz ZTM,

3) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przepltywu informac;ji
utatwiajgcych sprawne dziatanie ZTM i podejmowanie optymalnych decyzji
gospodarczych,

4) zapewnienie rytmicznego wykonania =zadah planowanych oraz dotrzymywanie
zobowigzan ZTM,

5) ustalanie zasad polityki kadrowej i stworzenie warunkéw do jej prowadzenia,

6) wykonywanie wszystkich czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw ZTM w zakresie prawa pracy,

7) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy,

8) dbatosc¢ o stworzenie pracownikom dobrych warunkéw socjalnych w ramach posiadanych
srodkow,

9) organizowanie skutecznego systemu kontroli wewnetrznej,

10) zapewnienie ochrony powierzonego ZTM mienia i mienia ZTM,

11) zapewnienie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

12) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania ZTM oraz nadzor nad ich
zatatwianiem i realizacja,

13) ustalanie zatozen planéw w sposdb zapewniajgcy optymalne wykorzystanie Srodkow
na realizacje statutowych zadan ZTM,

14) zatwierdzanie projektow planéw rzeczowych i finansowych ZTM, sprawozdan,
dokumentéw w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczgcych kontroli wewnetrznej,
pism tajnych, aktéw normatywnych,

15) petnienie obowigzkdéw administratora danych wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych,

16) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi,

17) realizacja przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej i o ochronie informacji
niejawnych,

18) przedkfadanie Zarzadowi GZM projektow uchwat dotyczgcych spraw zwigzanych
z transportem publicznym organizowanym przez Gérnos$lgsko-Zagtebiowskg Metropolie,

19) przedktadanie Zarzadowi GZM projektéw zarzadzen dotyczgcych spraw zwigzanych
z transportem publicznym organizowanym przez Gérnoslgsko-Zagtebiowskg Metropolie,

20) udzielanie odpowiedzi na wnioski postéw, senatoréw oraz interpelacje delegatow,

21) realizacja zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb ochrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,



22) egzekwowanie przestrzegania przepiséw bhp, p. poz. przez pracownikéw,

23) samodzielne decydowanie o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania skfadnikow
majgtkowych, w ktére wyposazona jest jednostka przy zachowaniu wymogow
przewidzianych przepisami prawa,

24) terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan ZTM,

25) przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosci ustaw
0 zwigzku metropolitalnym w wojewddztwie Slgskim, o samorzadzie wojewodztwa,
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepiséw, bedacych podstawg wykonywania czynnosci
stuzbowych,

26) przestrzeganie Zarzgdzeh Przewodniczgcego Zarzadu GZM, regulamindw, instrukciji,
pism ogolnych, polecen stuzbowych,

27) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych,

28) wykonywanie planu finansowego ZTM zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji
budzetowej oraz sprawdzanie go pod wzgledem legalnosci, celowo$ci i gospodarnosci,

29) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w ZTM.

§8

W celu umozliwienia nalezytego wykonywania obowigzkéw Dyrektor ZTM jest uprawniony

do korzystania ze srodkow bedgcych w dyspozycji ZTM, w tym sSrodkéw technicznych

oraz $rodkéw transportu dla celow stuzbowych, zgodnie z ich przeznaczeniem

i wtasciwosciami, stosujgc odpowiednio wymogi przewidziane dla pracownikéw ZTM.

§9

Dyrektor jest przetozonym wszystkich zatrudnionych w ZTM pracownikéw i:

1) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami ZTM,

2) pemni wobec pracownikéw ZTM funkcje pracodawcy w rozumieniu przepisow prawa pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz.
902 z pbézn. zm.). Zasady wynagradzania pracownikéw ZTM okresla Rozporzadzenie
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych z dnia 18 marca
2009r. (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1786 z pbézn. zm.) oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Zarzadu Transportu Metropolitalnego zatwierdzony przez Dyrektora ZTM.

§ 10
Funkcjonowanie ZTM opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§11
Na strukture organizacyjng ZTM skfadajg sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziaty,
2) samodzielne stanowiska pracy.

§12

Dziat jest podstawowg komorkg organizacyjng ZTM zajmujgcy sie okreslong dziatalnoscig w
sposob kompleksowy. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§13
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.



§14

Do podstawowych zadan wspélnych dla wszystkich kierownikéw komérek organizacyjnych

nalezy:

1) kierowanie, koordynowanie oraz nadzoér nad prawidtowa, terminowg i zgodng
z obowigzujgcymi przepisami prawa realizacjg zadan nalezgcych do kompetencji komorki
organizacyjnej,

2) ustalenie funkcjonowania i zakresu stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) ustalenie zakresu obowigzkow dla pracownikéw danej komorki, podziatu zastepstw
miedzy nimi,

4) wspoétudziat we wdrazaniu systemoéw stuzgcych sprawnemu zarzgdzaniu i funkcjonowaniu
ZTM,

5) uwierzytelnianie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem na podstawie udzielonych
upowaznien,

6) zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie zadah realizowanych przez
komorke organizacyjna,

7) przygotowanie projektow wystgpien, aktéw wewnetrznych i opinii w sprawach nalezacych
do kompetencji komorki organizacyjnej,

8) opracowywanie projektéw porozumien w sprawie przejecia zadan publicznych
od obecnych organizatoréw transportu publicznego dziatajgcych na terenie Metropolii,

9) biezgca weryfikacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej w zakresie
kompetencji danej komorki organizacyjnej,

10) sprawowanie kontroli zarzgdczej w komdérce organizacyjnej w zakresie zadan
powierzonych do realizacji.

§ 15

Do zadan, kompetencji i obowigzkow wspélnych dla wszystkich pracownikéw ZTM nalezy:

1) znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisébw prawa, zwlaszcza przy opracowywaniu
projektow zarzgdzen, bgdz innych aktow normatywnych stanowigcych przedmiot dziatania
komorki organizacyjnej,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,

3) przestrzeganie termindéw zatatwiania powierzonych spraw,

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjowanie
i przechowywanie akt i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

5) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy i norm postepowania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§ 16
1. Zalezno$¢ stuzbowa jednostek organizacyjnych ZTM przedstawiona jest na schemacie
organizacyjnym stanowigcym integralng czesé niniejszego regulaminu

— zalacznik nr 1.
2. Strukture organizacyjng ZTM tworzg — symbol akt:

1) Dyrektor ZTM D

2) Inspektor Ochrony Danych Osobowych IODO
3) Dziat Organizacyjno-Prawny i Kadr OPK
4) Gtowny Ksiegowy GK
5) Dziat Finansowy FF
6) Dziat Ustug Przewozowych uP
7) Dziat Systemoéw Informatycznych Sl



§17
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegoélnosci:

1) postepowanie zgodnie z zasadami dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych
okreslonymi w ogélnym rozporzgadzeniu o ochronie danych,

2) tworzenie, uzgadnianie, wdrazanie oraz wtasciwa modyfikacja polityk i innych dokumentow
oraz dokumentacji dotyczacych bezpieczenstwa ZTM,

3) prowadzenie rejestru uprawnien do przetwarzania danych osobowych w imieniu
Administratora Danych oraz dostepu do Systemoéw Informatycznych i aplikacii,

4) nadzorowanie fizycznych zabezpieczeh pomieszczeh, w ktdrych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontroli przebywajgcych w nich oséb,

5) okreslanie zasad i nadzorowanie przeglgdow, konserwacji oraz uaktualnien systemow
stuzagcych do przetwarzania danych osobowych oraz wszelkich innych czynnosci
wykonywanych na bazach danych osobowych,

6) okreslanie zasad i nadzorowanie systemu komunikacji w sieci komputerowej
oraz przesyfania danych za posrednictwem urzgdzen teletransmisiji,
7) okreslanie zasad i nadzorowanie funkcjonowania mechanizméw uwierzytelniania

uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrola
dostepu do danych osobowych,

8) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego
lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzgdzeh wskazujgcych
na naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych,

9) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien przetwarzania danych.

§18
DZIAL. ORGANIZACYJNO-PRAWNY | KADR

1. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr nalezy stworzenie
odpowiednich warunkéw osobowych i organizacyjnych umozliwiajgcych sprawne
funkcjonowanie jednostki organizacyjne;.

2. W zakresie organizacji w szczegdélnosci::

1) stworzenie schematu dziatan w zakresie spraw rejestrowych ZTM,

2) koordynacja prowadzenia dokumentacji organizacyjnej ZTM w zakresie spraw
rejestrowych i administracyjnych,

3) koordynacja przejecia i weryfikacja zbiorow dokumentacji biezgcej bedacej w
posiadaniu dotychczasowych organizatoréw transportu publicznego,

4) planowanie zmian organizacyjnych ZTM,

5) przygotowanie projektdw uchwat dotyczacych organizacji metropolitalnych
przewozow pasazerskich,

6) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych ZTM m. in.:
zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw (we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie
komaorkami organizacyjnymi) oraz prowadzenie centralnego rejestru tych aktow,

7) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski postéw, senatoréw oraz
interpelacje radnych,

8) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w ZTM, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

9) prowadzenie sekretariatu Dyrektora ZTM,



10) prowadzenie rejestru oraz koordynacja procedury zwigzanej z udzielaniem
odpowiedzi w zakresie dostepu do informacji publicznej na wnioski wptywajgce do
ZTM,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

12) opracowywanie projektow umow cywilno-prawnych oraz prowadzenie centralnego
rejestru uméw ZTM i przechowywanie ich oryginatéw,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej bedacych
w kompetencji komorki,

14) przygotowywanie informacji do wywiadéw prasowych, radiowych, telewizyjnych i dla
portali internetowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ZTM.

W zakresie kadr, w szczegoélnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych oraz emerytalno-rentowych pracownikdéw
ZTM,

2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w ZUS
oraz przygotowywanie sprawozdan zwigzanych 2z czynnosciami bedgcymi
w kompetencji komorki,

3) realizacja zadan zwigzanych z naborami na wolne stanowiska urzednicze, realizacja
stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych pracownikéw,

4) koordynacja ocen okresowych pracownikéow ZTM,

5) rozliczanie czasu pracy pracownikow ZTM oraz planowanie i rozliczanie urlopow,

6) okresowe przeglady kadrowe, nadzorowanie aktualizacji zakreséw obowigzkow,
udzielanych petnomocnictw i upowaznien,

7) koordynacja prac zwigzanych z zabezpieczeniem dyscypliny pracy,

8) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

9) prowadzenie spraw ptacowych, przeszeregowan,

10) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z czynnosciami bedgcymi w kompetencji
dziatu.

W zakresie BHP, w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z BHP, w tym zawieranie uméw,
terminowe kierowanie pracownikdéw na szkolenia,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) sporzgdzanie dla pracodawcy okresowych analiz bezpieczehstwa i higieny pracy
wraz z propozycjami zmian w tym zakresie,

4) przeprowadzanie szkoleh BHP nowozatrudnionych pracownikéw oraz udziat
w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

5) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

6) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkdw przy pracy,

7) ocena ryzyka zawodowego.

W zakresie zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udzielaniem przez ZTM zamodwieh
publicznych podlegajgcych przepisom ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
innych zamoéwien niepodlegajgcych przepisom tej ustawy, w szczegolnosci
w zakresie okre$lonym przez Zarzadzenia Dyrektora ZTM.

2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

3) przygotowywanie procedur dotyczacych trybu udzielania zaméwienn publicznych
oraz uzgadnianie dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, we wspotpracy z zainteresowanymi udzieleniem
zamowien komdérkami organizacyjnymi ZTM,



4) wnioskowanie o powotanie komisji przetargowych i przygotowywanie stosownych
Zarzadzen Dyrektora ZTM oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

5) przygotowywanie projektéw ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz wzorcowych umoéw we wspotpracy z zainteresowanymi
udzieleniem zamowien komorkami organizacyjnymi ZTM,

6) sprawdzanie poprawnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz
istotnych warunkéw udzielenia zamowienia niepodlegajgcego przepisom ustawy
Prawo zamowien publicznych, w tym projektéw umow stanowigcych zatgczniki
do tych specyfikacji lub warunkéw zaméwienia,

7) zajmowanie stanowiska w sprawie odwotah wnoszonych przez wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia publicznego,

8) udziat w postepowaniu przed Krajowg lzbg Odwotawcza,

9) prowadzenie postepowan pojednawczych, mediacji, sgdowych, egzekucyjnych
i administracyjnych,

10) zajmowanie stanowiska w sprawach postepowan z zakresu zamdwien publicznych,
w tym udzielanie odpowiedzi na korespondencje zgodnie z zakresem wskazanym
przez Dyrektora ZTM w ramach posiadanych upowaznien.

W zakresie spraw techniczno-zaopatrzeniowych, w szczegoélnosci:

1) zaopatrzenie materiatowo-techniczne ZTM praz prowadzenie ewidencji urzgdzen
i sprzetu,

2) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

W zakresie spraw obstugi prawnej, w szczegdélnosci:

1) Obstuga prawna ZTM, w zakres ktérej wchodzg, m. in.:

a) udzielanie porad, wyjasnien, konsultacji prawnych, opiniowanie umow, zarzgdzen
i innych dokumentdéw dotyczacych biezgcej realizacji zadan,

b) sporzgdzanie opinii prawnych.

2) przygotowywanie projektow uchwat,

3) wspolpraca przy organizacji przetargébw polegajaca na opracowywaniu SIWZ,
przygotowaniu odpowiedzi na odwotania wnoszone do KIO, skarg do sadu
i innych pism zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, lub innej dokumentaciji
w przypadku zaméwien, ktoére podlegajg ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) zajmowanie stanowiska w sprawach m. in.:

a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, odmowy uznania
zgtoszonych roszczen, umorzenia wierzytelnosci, powiadomienia organéw
powotanych do scigania przestepstw,

b) prowadzenie postepowan pojednawczych, mediacji, sadowych, egzekucyjnych
i administracyjnych,

5) biezgce informowanie o zmianach w prawie majgcych wptyw na dziatalnos¢ ZTM.

W zakresie projektow finansowanych ze sSrodkéw Unii Europejskiej,

w szczegoblnosci:

1) prowadzenie  spraw zwigzanych z  zapewnieniem trwatoSci  projektow
wspoffinansowanych przez Unie Europejska, realizowanych przez KZK GOP, MZK
Tychy i MZKP Tarnowskie Gory,

2) przygotowywanie projektéw uchwat organdéw Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii
(Zgromadzenie, Zarzad) zwigzanych z przedsigewzieciami wspétfinansowanymi
ze srodkéw funduszy europejskich,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscig uzyskania dofinansowania z Unii
Europejskiej, w tym biezgca analiza mozliwosci pozyskiwania srodkéow z funduszy
europejskich,

4) gromadzenie informacji z zakresu regulacji prawnych Unii Europejskie;.



§19
GLOWNY KSIEGOWY ZTM

Gtowny Ksiegowy ZTM wykonuje obowigzki przewidziane w ustawie o finansach publicznych
dla gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej. W szczegdlnosci wykonuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

zarzgdzania ptynnoscig finansowg ZTM, w tym zarzgdzania zobowigzaniami
i naleznosciami,

nadzoru i kontroli realizacji planu finansowego ZTM oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii w zakresie dotyczgcym ZTM,
odpowiedzialnosci za kontakty i wspotpracg w zakresie audytu wewnetrznego i
kontroli zarzgdczej oraz z organami podatkowymi,

koordynacji i nadzoru prac bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych,
prowadzenie rachunkowosci ZTM,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
ZTM z planem finansowym ZTM,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych ZTM,

wspotpraca z Dziatem Finansowym w zakresie opracowywania dokumentacji polityki
rachunkowosci i jej biezgcej aktualizaciji

10) prowadzenia ewidencji i nadzoru nad wielkoscig zacigganych zobowigzan, zwtaszcza

w sytuacji umoéw wieloletnich,

11) wykonywania obowigzkoéw powierzonych bezposrednio przez Dyrektora ZTM,
12) koordynaciji i nadzoru prac Dziatu Finansowego.

§ 20
DZIAL. FINANSOWY

1. Do zakresu dziatania Dziatu Finansowego nalezy zarzgdzanie sprawami finansowymi
ZTM oraz zapewnienie obstugi ksiegowej, w tym w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

prowadzenie zagadnien zwigzanych z wynagrodzeniami i rozliczanie funduszu ptac
oraz umoéw cywilno-prawnych,

wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od oso6b fizycznych
i sktadek ubezpieczen spotecznych wobec pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz
prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z podatkiem dochodowym od os6b
prawnych, podatkiem od towardw i ustug (VAT), podatkiem dochodowym od oso6b
prawnych, podatkiem od towaréw i ustug (VAT), podatkiem od nieruchomo$ci i innymi
podatkami i optatami o charakterze administracyjnym oraz w zakresie PEFRON,
prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kasy ZTM,

sporzadzanie i przekazywanie Zarzgdowi GZM planéw finansowych i sprawozdan
w zakresie okreslonym procedurami wewnetrznymi i ogolnie obowigzujgcymi
przepisami,

biezgca analiza wykonania planu finansowego ZTM,

przygotowywanie projektow uchwat, decyzji, dokumentéw i korespondenciji
w zakresie ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych w zakresie dotyczacym ZTM,
rozliczanie wptywoéw z tytutu sprzedazy biletéw oraz prowadzenie rozliczeh udziatow
w tym zakresie,

uzgadnianie sald kont ksiegowych i budzetowych, sporzadzanie sprawozdawczo$ci
bilansowej i budzetowej, w tym prowadzenie czynnosci zwigzanych z konsolidacjg
sprawozdan finansowych,
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9) dekretacja i ksiegowanie raportow kasowych, wyciagéw  bankowych
oraz dekretowanie w zakresie klasyfikacji budzetowej wszystkich dokumentow
bedacych podstawg ptatnosci oraz dokumentéw planistycznych,

10) gospodarowanie czasowo wolnymi srodkami finansowymi, zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z procedur wewnetrznych Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii,

11) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z realizacjg uméw na obstuge bankowg
ZTM, w tym realizacja dyspozycji ptatnosci wygenerowanych przez inne komorki
organizacyjne,

12) sporzadzanie i ewidencja w systemie informatycznym dowodow ksiegowych
zwigzanych z zakresem dziatania Dziatu,

13) aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci w zwigzku ze zmianami dotyczgcymi
dziatalnosci ZTM i zmianami powszechnie obowigzujgcych przepisow,

14) prowadzenie ewidencji rozrachunkoéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug
oraz ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym oraz ewidencjonowanie
i sprawowanie nadzoru rozliczeh pobranych zaliczek i dokonanych przedpfat,

15) kontrola formalno-rachunkowa faktur i innych dokumentéw bedgcych podstawg
zaptaty,

16) terminowe przygotowywanie i wysytanie przelewow z tytutu wszelkich zobowigzan,

17) egzekwowanie terminowej realizacji naleznosci,

18) biezgce prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej rzeczowych sktadnikow
majatku trwatego, naliczenie i ewidencja amortyzacji i umorzenia $srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji umorzenia
w tym zakresie oraz rozliczanie inwentaryzaciji,

19) prowadzenia rejestru i ewidencji spraw sgdowych z tytutu niezaptaconych naleznosci,

20) przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych 2z instrukcji
inwentaryzacyjnej,

21) przeprowadzanie catoksztattu prac zwigzanych z zamknieciem ksigg na koniec roku
(bilans zamkniecia) i otwarciem na poczatek roku obrachunkowego (bilans otwarcia),

22) catoksztalt prac zwigzanych z funkcjonowaniem finansowo-ksiegowego systemu
informatycznego, w tym aktualizowanie baz danych, nadzér nad prawidtowym
dziataniem, wnioskowanie o zmiany i rozszerzenia funkcjonalnosci,

2. Do =zakresu dziatania Dzialu Finansowego w zakresie windykacji nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie windykacji naleznosci, w tym optat dodatkowych natozonych
na pasazerow, windykacji sgdowe;j,

2) przygotowywanie zatozen do specyfikacji przetargowych z zakresu windykacji,

3) prowadzenie windykacji oraz podejmowanie decyzji dotyczgcych natozonych optat
dodatkowych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, w tym
w szczegolnosci ustawg o ochronie danych osobowych zarzgdzeniami wewnetrznymi
i pismami okdInymi Dyrektora ZTM w zakresie upowaznien okreslonych przez te akty,

4) biezace przyjmowanie odwotan od pasazeréw oraz udzielanie informacji z zakresu
taryfy i procedur zwigzanych z windykacjg optat dodatkowych.

§ 21
DZIAt. UStUG PRZEWOZOWYCH

1. Do zakresu dziatania Dziatlu Ustug Przewozowych nalezy realizacja zadah zwigzanych
Z publicznym transportem zbiorowym, w tym w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie i przedstawienie harmonogramu dziatan zmierzajgcych do przejecia
zadan od obecnych organizatoréw transportu publicznego dziatajgcych na terenie
Metropolii,

przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych organizacji metropolitalnych
przewozow pasazerskich,

prowadzenie badan rynku ustug transportu zbiorowego w celu okredlania potrzeb
transportowych mieszkancow, a takze wspéitpraca w tym zakresie z pozostatymi
organizatorami transportu publicznego na obszarze Metropolii,

planowanie sieci i uktadu linii w zakresie metropolitalnych przewozéw pasazerskich,
ze szczegolnym uwzglednieniem integracji z metropolitalnymi przewozami
kolejowymi,

opracowywanie zatozen do rozktadow jazdy w zakresie publicznego transportu
zbiorowego organizowanego przez Metropolie, ze szczegdlnym uwzglednieniem
optymalizacji rozktadéw jazdy,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowanh zmierzajgcych do zawarcia umow
0 Swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

zawieranie i realizacja uméw o swiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu
zbiorowego oraz zmiana, rozwigzywanie i odstepowanie od tych uméw — w tym
na rzecz osob niepetnosprawnych,

ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie publicznego
transportu zbiorowego,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych transportu zbiorowego,

10) zaprojektowanie systemu dystrybucji biletéw za ustuge swiadczong przez operatora

w zakresie publicznego transportu zbiorowego, uwzgledniajgcego mozliwosci
wykorzystania nowoczesnych technologii.

2. W zakresie budzetowania i weryfikacji ustug przewozowych do Zakresu Dziatu
Ustug Przewozowych nalezy, w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

przygotowywanie zatozen do planu finansowego w czesci dotyczgcej ustug
przewozowych,

nadzér nad realizacjg planu finansowego w czesci dotyczacej ustug przewozowych,
biezgca wspotpraca z pionem finansowym ZTM w zakresie informacji o realizowanych
ustugach przewozowych,

weryfikacja faktur za realizacje zadan przewozowych,

przygotowywanie informacji i analiz dotyczacych ksztattowania sie kosztéw
przewozoéw.

3. W zakresie informacji pasazerskiej do zakresu zadan Dziatu Ustug Przewozowych
nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz uméw
na wykonywanie informacji wizualnej, w szczegodlnosci na przystankach (znaki
przystankowe, rozktady jazdy, cenniki, taryfy), w pojazdach (tablice kierunkowe),
punktach sprzedazy (cenniki, taryfy itd.) oraz w serwisie internetowym ZTM,
biezaca aktualizacja informacji pasazerskiej,
biezgce zlecanie, rozliczanie, kontrola oraz ewidencja wykonanych prac w zakresie
informacji,
ewidencja i biezacy nadzér nad obiektami informacji pasazerskiej znajdujgcymi
sie w gestii ZTM.
§ 22
DZIAL. SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Do =zakresu dziatania Dziatu Systeméw Informatycznych nalezy realizacja zadan
zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym w szczegdlnoSci:
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1) utrzymanie i zapewnienie ciggtosci, bezpieczehstwa pracy systeméw informatycznych
i teleinformatycznych ZTM,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z mozliwoscig uzyskania dofinansowania
z Unii Europejskiej, w tym biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy
europejskich,

3) przygotowywanie wnioskow i dokumentacji o dofinansowanie realizacji projektow,

4) inicjowanie i nadzor nad projektowaniem, wdrazaniem i unowoczesnianiem systemow
informatycznych i informacyjnych ZTM,

5) organizacja postepowan przetargowych oraz nadzér nad realizacjg zawartych umow
zwigzanych z zakupem sprzetu informatycznego oraz oprogramowanie,

6) sporzadzanie i nadzér nad realizacjg planéw inwestycyjnych i kosztowych z zakresu
sprzetu IT i oprogramowania,

7) administrowania zasobami danych gromadzonymi w systemach informatycznych,

8) przeprowadzanie i nadzorowanie wykonywania kopii zapasowych danych przetwarzanych
w systemach informatycznych,

9) zapewnienie wiasciwej eksploatacji, biezgca konserwacja oraz monitorowanie systemow
informatycznych,

10) realizacja zadan Administratora sieci komputerowych i systeméw informatycznych,
w tym sprawy zwigzane z licencjg i nadzér nad przestrzeganiem praw autorskich
oprogramowania,

11) instalacja oprogramowania na serwerach w centrach przetwarzania danych oraz stacjach
klienckich pracownikéw ZTM,

12) prowadzenie ewidenciji sprzetu IT i oprogramowania,

13) nadawanie uprawnien do systeméw informatycznych i aplikacji zgodnie z zatozeniami
polityki bezpieczenstwa danych osobowych i systemow informatycznych oraz instrukcjg
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,
przyjetych do realizacji Zarzgdzeniami Dyrektora ZTM,

14) administrowanie oraz biezgca aktualizacja witryny BIP we wspotpracy z Dziatlem
Organizacyjno-Prawnym i Kadr,

15) administrowanie strong internetowg ZTM, udzielanie pomocy Rzecznikowi Prasowemu
przy aktualizowaniu tresci stron.

ROZDZIAL IV
OGOLNE ZASADU FUNKCJONOWANIA ZTM

§ 23

Obieg korespondencji w ZTM odbywa sie zgodnie z wytycznymi:

1) rejestracja korespondencji oraz obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie z zachowaniem
zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla ZTM,

2) poczta wptywajgca do ZTM jest przyjmowana wytgcznie w punkcie kancelaryjnym
prowadzonym przez pracownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr,

3) poczta wptywajgca do ZTM jest przekazywana do Dyrektora ZTM, celem dekretaciji.
Za prawidtowy obieg korespondencji odpowiada Kierownik Dziatu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr,

4) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji ma charakter polecenia
stuzbowego.
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§24

. Korespondencje wychodzgcg na zewnatrz podpisuje Dyrektor ZTM. Korespondencja
wychodzgca moze by¢ podpisywana przez kierujgcych komoérkami organizacyjnymi
lub pracownikéw komaorek organizacyjnych w ramach upowaznien lub ustalen dokonanych
w zarzadzeniach wewnetrznych lub pismach okolnych Dyrektora ZTM.

. Wszystkie dokumenty i pisma przedstawiane do podpisu Dyrektora ZTM powinny na kopii
posiadaC parafe wiasciwego Kierownika komorki organizacyjnej, ktory stwierdza
merytoryczng i formalng poprawnos$¢ pisma. W czynnosciach prawnych wywotujgcych
zobowigzania finansowe konieczne jest uzyskanie kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

. Pracownicy przygotowujacy projekty pism oraz innych dokumentéw, zamieszczajg na kopii
w prawym dolnym rogu, adnotacje zawierajgcg imie i nazwisko, stanowisko oraz date
sporzadzenia, a takze opatrujg je parafa.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

. Przekazywanie spraw i dokumentéw pomiedzy komodrkami organizacyjnymi ZTM
w przypadku zmian organizacyjnych odbywa sie protokolarnie.

. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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