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Schemat organizacyjny spofki

Do obowiazkow Zarzadu Spotki nalezy:
1. okreslenie celdw i kierunkéw dziatania Spétki oraz tworzenie warunkdéw do jej rozwoju,
2. ustalenie polityki ekonomiczno-finansowej Spétki,
3. prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej Spétki,
4. okreslenie celdw i zadan dtugofalowych dla komdrek organizacyjnych Spotki,
5. prowadzenie dziatalnosci Spoétki zgodnie z zasadami ekonomicznej efektywnosci,
6. ochrona intereséw i mienia Spofki,
7. nadzér nad sprawami BHP i obrony cywilnej,

8. nadzor nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan Spétki i prowadzonych przez nig
spraw,

9. okreslenie struktury organizacyjnej Spétki i nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem
komérek i stuzb Spétki,

10. sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosSci Spétki i sprawozdania finansowego oraz
przedstawianie ich Radzie Nadzorczej celem zatwierdzenia.

Szczegotowe zadania Gtéwnego Ksiegowego:

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
catoksztattu dziatalnosci ekonomiczno-finansowej Spotki oraz inicjowanie jej usprawnien.

W szczegdlnosci do zakresu jego zadan nalezy:

1. nadzér nad praca stuzb finansowo-ksiegowych Spofki,
2. nadzor nad gospodarka finansowg i kasowa Spotki,

3. nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych,

2. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,

5. nadzorowanie prawidtowosci rozliczen prowadzonych przez dziat finansowo-ksiegowy,
6. kontrola prawidtowosci sporzadzanej sprawozdawczosci finansowej,

7. kontrola prawidtowosci wykorzystania okre$lonych funduszy i gospodarki finansowej



Spofki,
8. nadzér i kontrola spraw dot. cen, kalkulacji i kosztéw dziatalnosci,

9. organizowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentacji
ekonomiczno-ksiegowej Spétki wraz z przygotowaniem projektédw aktdw normatywnych w tym
zakresie,

10. sporzadzanie bilansu wraz z nadzorem nad przygotowywaniem materiatéw w tym zakresie,

11. sprawozdawczos$¢, opracowywanie plandw ekonomiczno-finansowych Spoétki, nadzér nad
ich realizacjg i ocena ich wykonania,

12. ustalanie trybu i kierunkéw prac planistycznych, sprawozdawczych, analitycznych i
informacyjnych,

13. ustalanie zasad rachunku ekonomicznego i opracowanie programoéw oszczednosciowych
itp., niezbednych do opracowania planéw Spéiki,

14. nadzorowanie catoksztattu spraw ptacowych oraz przygotowania projektéw wewnetrznych
aktéw normatywnych w tym zakresie,

15. nadzorowanie catoksztattu spraw dot. analiz ekonomicznych,
16. nadzorowanie catoksztattu spraw dot. zamoéwien publicznych,
17. nadzorowanie spraw informatyki, elektroniki i tagcznosci w Spétce,

18. optymalizacja zrodet finansowania dziatalnosci Spofki, kontrola sytuacji finansowej Spétki i
kierowanie sprawami rozliczen finansowych z Urzedem Miejskim w Nysie.

Szczegotowe zadania dziatu Przewozow

Do zadan Kierownika dziatu Przewozdw nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
catoksztattu pracy w podlegtym dziale. Do zadan dziatu w zakresie:

1) przewozoéw nalezy :

a. planowanie i kontrola realizacji zadan przewozowych Spoétki, wynikajgcych z podpisanych
umow i porozumien dwustronnych z instytucjami i organizacjami,

b. nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem obstugi komunikacyjnej w miescie i gminach
objetych porozumieniem miedzygminnym,

c. kontrola jakosci $wiadczonych ustug przewozowych,

d. opracowywanie nowych i aktualizacja istniejgcych rozktadéw jazdy w celu dostosowania
ich do aktualnych potrzeb, z uwzglednieniem uwag i wnioskéw pasazeroéw,

e. nadzor nad uzyskiwaniem i biezacg aktualizacjg zezwolen oraz licencji na transport
drogowy,



f.  nadzorowanie i obstuga programéw komputerowych stuzgcych do pracy w podlegtym
dziale.

g. przygotowywanie aktualnych rozktadéw jazdy i informacji dla pasazeréw na przystanki
autobusowe.

h.  nadzér nad przestrzeganiem warunkéw podpisanych zobowigzan np. (umowy na
Swiadczenie ustug, dofinansowanie zakupu taboru z funduszy UE).

I.  przekazywanie informacji podlegajgcych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
zgodnie z obowigzujgcg procedurg w tym zakresie.

j.  aktualizacja informacji na stronie internetowej Spétki.

k. przygotowywanie informacji w celu rozliczen finansowych z Urzedem Gminy za
wykonywang prace przewozowa,

2) eksploatacji nalezy:

a. planowanie i realizacja zadan przewozowych Spétki, wynikajgcych z aktualnych rozktadow
jazdy oraz indywidualnych zlecen,

b. nadzér nad wtasciwym wykonywaniem zadanh przewozowych Spoétki oraz kontrola
zgodnosci ich z zasadami bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz przepisami powszechnie
obowigzujgcymi,

c. nadzorowanie prawidtowej gospodarki taborem samochodowym i jego wtasciwe;j
eksploatacji,

d. prowadzenie polityki kadrowej w zakresie petnej obsady stanowisk kierowcéw autobuséw
z uwzglednieniem potrzeb wynikajgcych z aktualnych rozktadéw jazdy oraz obowigzujgcych
przepiséw o czasie pracy kierowcow,

e. utrzymywanie w nalezytej sprawnosci technicznej urzagdzeh zamontowanych w
pojazdach oraz wykonywanie ich certyfikacji,

f.  inicjowanie zmian w przebiegach linii komunikacyjnych i zmian w rozktadach jazdy z
uwzglednieniem aktualnych obcigzen linii oraz uwag i wnioskdw pasazeréw,

g. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zaméwieniem, dostawa i wydaniem oleju
napedowego oraz biezaca kontrolg jego zuzycia.

h. prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem ptynoéw eksploatacyjnych oraz biezaca
kontrola jego zuzycia.

i.  nadzorowanie spraw zabezpieczenia mienia i ochrony Spétki,

3) marketingu, reklamy, obstugi informatycznej nalezy:

a. prowadzenie dziatalnos¢ marketingowej celem pozyskania klientow do korzystania z ustug
Spofki,



b. nadzér nad siecig informatyczng, bezpieczehstwem informatycznym oraz sprzetem

4) kontroli biletéw nalezy:

a. organizowanie, nadzorowanie i przeprowadzanie kontroli biletowych w srodkach
komunikacji miejskiej MZK Nysa Sp. z. 0.0,

b. ewidencjonowanie wystawionych optat dodatkowych, a takze sporzgdzenie analiz
dotyczacych wydajnosci i efektywnosci prowadzonych kontroli biletowych,

c. wysytanie wezwanh do zaptaty,
d. wysytanie zawiadomien o wysokosci zadtuzenia,

e. analiza zadtuzenia oraz sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w celu skutecznego
Sciggniecia naleznosci.

Szczegotowe zadania Stacji Obstugi:

Do zadan Kierownika Stacji obstugi nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
catoksztattu pracy w dziale.

1. W zakresie warsztatu nalezy:

Q

utrzymywanie pojazddw zaktadu w nalezytej sprawnosci technicznej,
b.  terminowe wykonywanie obstug codziennych oraz obstug technicznych pojazdéw,
c.  wykonywanie napraw biezacych, napraw gtéwnych zespotéw pojazdu,

d.  wykonywanie napraw lakierniczo - blacharskich elementéw nadwozi pojazdéw,
regeneracja czesci,

e. diagnozowanie usterek i przyczyn awarii w pojazdach,
f. przygotowanie pojazdéw do rejestracji,
g. przeprowadzanie okresowych rejestracji autobuséw w zaktadowej stacji kontroli pojazddw,

h. utrzymywanie w nalezytej sprawnosci technicznej urzagdzen i aparatury
kontrolno-pomiarowej pozostajacej w dyspozycji stacji,

I prowadzenie napraw gwarancyjnych i obstug technicznych w ramach odrebnych uméw,

j.  przygotowywanie zakupdw inwestycyjnych w zakresie wyposazenia stanowisk
obstugowo-naprawczych w niezbedne urzadzenia, maszyny, przyrzady kontrolno pomiarowe,

2. W zakresie zaopatrzenia i gospodarki materiatowej nalezy :

a. nadzér nad prowadzeniem zaopatrzenia w czesci i materiaty niezbedne do
funkcjonowania Spotki,



b. nadzér nad gospodarka odpadami tworzonymi na terenie Spétki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ochrony srodowiska,

C. nadzdér nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie ewidencjonowania odpaddw,

d. nadzor prawidtowym sktadowaniem i przechowywaniem materiatéw bedacych na stanie
magazynowym,

e. Scista wspotpraca z pionem ksiegowosci w zakresie obrotu materiatowego,

f.  racjonalna gospodarka zapasami - wnioskowanie o zagospodarowanie materiatéw
zbednych lub niepetnowartosciowych,

g. nadzor nad rzetelnym i prawidtowym prowadzeniem dokumentacji magazynowe;j -
przychoddéw i rozchoddw.

Szczegotowe zadania dziatu gospodarowania majatkiem technicznego:

Do zadan Specjalisty ds., gospodarowania majatkiem Kierownika dziatu Technicznego nalezy
organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu pracy w dziale:

a. przygotowanie niezbednej dokumentacji i uzyskiwanie zezwolen na lokalizacje nowo
uruchamianych przystankow;

b. wspdtpraca z komisjg bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz zarzadcami drég,

c. prowadzenie dokumentacji technicznej na urzadzenia techniczne, maszyny i obiekty, w
tym:

paszportyzacje i ksiegi dozoru technicznego, planowanie oraz wykonywanie napraw biezacych
oraz remontéw kapitalnych obiektéw, budynkdw, drég oraz placédw manewrowych,

d. nadzorowanie przegladéw technicznych obiektédw i budynkéw wynikajgcych z prawa
budowlanego oraz prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, przygotowywanie danych
niezbednych do naliczenh optat za korzystanie ze Srodowiska, sporzgdzanie obowigzujgcej
sprawozdawczosci do GUS.

e. wykonywanie miesiecznych zestawien (informacji), dotyczacych kosztéw eksploatacji
autobusow,

f.  przygotowywanie materiatow, danych technicznych niezbednych do ogtaszania
przetargdw zgodnie z prawem zamowien publicznych,

g. sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od srodkéw transportowych,
h. utrzymywanie pojazdéw w nalezytej czystosci i w razie potrzeby mycie pojazdéw,

i.  utrzymanie drég, placéw, chodnikdw i terendw zielonych w obrebie zajezdni w nalezytym
porzadku,

j.  sprzatanie przystankow uzytkowanych przez Spotke oraz innych w ramach ustug
zleconych Spoice,



k. nadzor nad utrzymaniem autobuséw w nalezytym porzadku i czystosci,
l.  naprawa i okresowe malowanie infrastruktury przystankowej,

m. systematyczne uzupetnianie zniszczonych rozktadéw jazdy oraz ogtoszen i informacji dla
pasazerdw umieszczanych na przystankach,

n.  wykonywanie biezacych napraw w obiektach zajezdni,

0. wykonywanie okresowych przegladdw i czyszczenie instalacji kanalizacyjnej i deszczowej
na terenie zajezdni i w punktach sprzedazy,

p. wykonywanie okresowych przegladdw i czyszczenie separatoréw zaktadowej oczyszczalni
Sciekdw,

g. zimowe utrzymanie placéw przystankowych oraz terenu zajezdni,

r.  prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi Spétki w
tym rozliczanie szkdd i sporzadzanie koniecznej dokumentaciji,

s. prowadzenie spraw techniczno-obronnych i obrony cywilnej w Spoice,

t.  nadzor nad organizacjg pracy na warsztacie ustug zewnetrznych do 3,5 T przy OSKP
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegotowe zadania BHP i OC:

Do zadan Specjalisty ds. BHP i OC nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie
catoksztattu powierzonych zadan:

1. catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczehstwem i ochrong pracy,

2. okresowe i dorazne kontrole oceny i analizy stanu BHP, ochrony zdrowia, warunkéw
pracy mtodocianych i kobiet,

3. catoksztatt spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze do i z pracy, wraz z
dokumentacjg w tym zakresie,

4. uczestnictwo w przegladach warunkéw pracy, odbiorach inwestycyjnych obiektéw oraz
maszyn i urzadzen,

5. opracowanie norm zuzycia i zasady gospodarki odziezg robocza i ochronng, zasady
przyznawania positkdw regeneracyjnych, profilaktycznych oraz kontrola realizacji tych zadan,

6. szkolenie wstepne w zakresie BHP,
7. sprawy techniczno-obronne i obrony cywilnej w Spotce,
8. wypisywanie odziezy roboczej i ochronnej umundurowania oraz naliczanie ekwiwalentu.

Szczegotowe zadania komorki ds. organizacyjnych i kadrowych



Do zadan Specjalisty ds. kadrowych i organizacyjnych nalezy organizowanie, nadzorowanie i
kontrolowanie catoksztattu powierzonych zadan:

do zadan nalezy :

a. prowadzenie i ustalanie kierunkdw polityki zatrudnienia w Spétce,

b. prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych i wymaganej dokumentacji w tym zakresie,
c. ustalanie planu rocznego czasu pracy w Spoice,

d. prowadzenie zagadnienh wymaganych przez wiasciwe przepisy w zakresie wigzacym sie ze
sprawami kadrowymi,

e. prowadzenie spraw emerytalno - rentowych,

f.  planowanie, kontrola oraz sprawozdawczos¢ z zakresu dziatalnosci dziatu,

g. prowadzenie spraw ochrony danych osobowych,

h.  obstuga sekretarsko-kancelaryjna,

I koordynowanie i nadzorowanie spraw skarg wniesionych przez kontrahentéw i pasazeréw,
j.  prowadzenie archiwum Spétki.

k. organizacja i prowadzenie catoksztattu spraw organizacyjnych Spétki,

|.  prowadzenie dokumentacji Spétki zgodnie z KSH,

m. prowadzenie spraw zakreséw czynnosci i kart zadan poszczegdlnych komérek
organizacyjnych.

Szczegotowe zadania OSKP:

Do zadan Diagnostéw nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu
powierzonych zadan:

a. prowadzenie Rejestru Badan Diagnostycznych oraz obowigzkowej dokumentacji Stacji
Diagnostycznej,

b. wykonywanie diagnostyki w zakresie okresowego badania pojazdu,

c. wykonywanie wszelkich czynnosci diagnostycznych zawartych w dziennikach ustaw
dotyczacych diagnostyki pojazdow,

d. odpowiedzialnos¢ za stan BHP i ppoz na stacji.
Komorki podlegte Gtéwnemu Ksiegowemu:

Szczegotowe zadania dziatu finansowo-ksiegowego:



Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu
pracy dziatu:

Do zadan dziatu wzakresie:

1. finansdéw i ksiegowosci nalezy:

Q

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

b. prowadzenie ksiegowania spraw przychoddéw, kosztéw, rozrachunkow,

c. ewidencjonowanie i rozliczanie srodkow trwatych i pozostatych srodkdéw trwatych,
d. rozliczanie gospodarki materiatowej i magazynowej,

e. prowadzenie spraw umorzen i amortyzacji,

f.  zatatwianie przy pomocy radcy prawnego wszystkich spraw spornych natury finansowej,
prowadzac windykacje naleznosci w tym zakresie,

g. sporzadzanie bilansu i jego weryfikacja,

h.  prowadzenie spraw likwidatury dokumentow finansowych,

i.  rozliczanie dziatalnosSci eksploatacyjnej, pomocniczej i inwestycyjno-remontowej,
j.  rozliczanie ptac i ustug,

k. rozliczanie spraw bankowych i kasowych,

|.  sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowe;j,

m. prowadzenie analizy wykorzystania okreslonych funduszy, gospodarki finansowej,
n. prowadzenie rozliczen podatkow i ubezpieczen majatkowych,

0. zapewnienie prawidtowego rozdysponowania srodkéw ptatniczych.

p. opracowanie wzordw i obieg dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.
g. opracowanie projektéw umoéw do przeprowadzanych postepowan.

r.  przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

s. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

t.  kontrola realizacji zaméwien publicznych pod wzgledem ilosciowym, cenowym i czasu
trwania umowy.

u. opisywania faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zamédwieniach publicznych.

2. ptac nalezy:



a.
oraz przygotowania projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych w tym zakresie,

b.
sprawami ptacowymi,

prowadzenie catoksztattu spraw ptacowych, zwigzanych z nimi niezbednej dokumentacji

prowadzenie zagadnieh wymaganych przez wtasciwe przepisy w zakresie wigzacym sie ze

C. sporzadzenie list wyptat, wynagrodzen, nagrdd, zasitkdw, naleznosci za prace zlecone itp.,
d. prowadzenie kartoteki zarobkowej,

e. prowadzenie spraw zasitkdw chorobowych itp.,

f.  wystawianie zaswiadczen o wysokosci otrzymywanych wynagrodzen,

g. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,

h. prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

i.  terminowe dokonywanie zaje¢ wynagrodzen.

3. kasy nalezy:

a. prowadzenie gospodarki kasowej i ochrony wartosci pienieznych zgodnie z instrukcjg

kasowg obowigzujgcg w Spotce,

b.
punktéw sprzedazy biletow,

C.

prowadzenie gospodarki biletowej zwigzanej z zaopatrzeniem, sprzedazg i rozliczaniem

sprawowanie nadzoru nad pracg punktéw sprzedazy.

Zataczniki
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