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Zarzadzenie nr 2/2015
Dyrektora Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie
z dnia 19 stycznia 2015 r.

w sprawie utworzenia w Zarzadzie Transportu Miejskiego w Lublinie dziatow:
zezwolen i koordynacji oraz ksiggowosci i analiz.

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Transportu
Miejskiego w Lublinie (zatacznik do uchwaty nr 496/XXV1/2008 Rady Miasta Lublin z dnia
27 listopada 2008 r., zmienionej uchwatami nr 571/XXV11/2008 Rady Miasta Lublin z dnia
18 grudnia 2008 r., nr 54/V11/2011 Rady Miasta Lublin z dnia24 lutego 2011r. i nr 36/11/2014
Rady Miasta Lublin z dnia 23 grudnia 2014 r.), zarzadzenia nr 58/2/2013 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 21 lutego 2013 r. w sprawie upowaznienia Pana Grzegorza Malca
Dyrektora ZTM w Lublinie, oraz § 8 ust. 6, 7 i § 26 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu
Transportu Miejskiego w Lublinie (zatacznik do zarzadzenia nr 1296/2011 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2011 r.) zarzadzam co nastepuije:

1.

1)

2)

3)

4)

o)

§1

W ramach pionu przewozowego Zarzadu Transportu Miejskiego w Lublinie —
zwanego dalej Zarzadem tworze na bazie referatu zezwolen dziat zezwolen
i koordynaciji.

W ramach pionu finansowego tworze na bazie referatu ksiegowoséci i analiz dziat
ksiegowosci i analiz.

§2

Do zadan dziatu zezwolen i koordynacji (PZ), o ktérych mowa w § 21 Regulaminu
ZTM w Lublinie, nalezy w szczegdélnosci:

przyjmowanie wnioskbw o wydanie, zmiane zezwolenia oraz wypisow do
zezwolenia — weryfikacja przediozonych przez przewoznika dokumentéw, zadanie
aktualizacji i uzupetnienia w/w dokumentacji,

przyjmowanie wnioskéw w zakresie: wydawania operatorom zas$wiadczenia na
wykonywanie publicznego transportu zbiorowego oraz wydawania przewoznikom
potwierdzenia zgtoszenia przewozow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
regularnych przewozéw oséb i regularnych specjalinych przewozow os6éb
w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta Lublin i sasiednich
powiatow,

prowadzenie rejestru wydawanych zezwoleri i wypisow do zezwolen oraz
sporzgdzanie informacji i sprawozdan dotyczacych liczby i zakresu udzielonych
zezwolen,

prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen i potwierdzen zgtoszenia przewozu
oraz sporzgdzanie informacji dotyczacych liczby i zakresu wydanych zaswiadczen
i potwierdzen zgtoszenia przewozdw,



6) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb
w krajowym transporcie drogowym na obszarze miasta Lublina i sasiednich
powiatow w oparciu o istniejacg obecnie komunikacje i jej dostosowanie do potrzeb
spotecznych,

7) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych analizy sytuacji rynkowej,

8) zbieranie informacji, wnioskdéw dotyczacych potrzeb przewozowych na liniach
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta Lublin i powiatu
sgsiadujgcego, a takze opinii dotyczacych wywigzywania sie przewoznikow
z dotychczas prowadzonej dziatalnosci przewozowe;j,

9) kontrola ustawowa wykonywania przewozéw w zakresie zgodno$ci z posiadanym
zezwoleniem, wspotpraca w tym zakresie z whasciwymi organami kontrolnymi oraz
dziatem kontroli i nadzoru,

10)rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie informacji dotyczacych transportu
zbiorowego dla linii komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta Lublin
i powiatu sgsiadujgcego,

11) przyjmowanie wnioskéw, weryfikacja zlozonych dokumentéw i uzgadnianie
z przewoznikami zasad korzystania z przystankéow zlokalizowanych na terenie
miasta Lublin, ktérych wiascicielem lub zarzadzajgcym jest Gmina Lublin,

12)prowadzenie spraw w zakresie okre$lania optat dla przewoznikow za korzystanie
z przystankow zlokalizowanych na terenie miasta Lublin, ktérych wtascicielem lub
zarzadzajgcym jest Gmina Lublin oraz ich naliczanie we wspotpracy w tym zakresie
z dziatem ksiegowosci i analiz,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem przystankéw komunikacyjnych
i dworcow, ktérych wiascicielem Ilub zarzgdzajagcym jest Gmina Lublin oraz
warunkéw i zasad korzystania z tych obiektow,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem przystankow komunikacyjnych
i dworcow, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym nie jest Gmina Lublin,
negocjowanie stawki optat oraz informowanie o warunkach i zasadach korzystania
z takich przystankéw komunikacyjnych/dworcéw potozonych w granicach
administracyjnych miasta Lublin,

15)wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem uzgodnien dotyczacych
udzielenia lub zmiany zezwolenia na wykonywanie przewozéw na liniach
komunikacyjnych  przebiegajacych przez obszar miasta Lublin, a nie
wykraczajgcych poza obszar wojewédztwa,

16)wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego, Starostwem
Powiatowym w Lublinie i Swidniku, Wojewbdzka Inspekcjg Transportu Drogowego,
Policjg i sgsiednimi Gminami w zakresie prowadzonych spraw,

17)nadzér nad ustawowym obowigzkiem przewoznika w zakresie aktualizacji
rozktadow jazdy,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem z przewoznikami umoéw
obejmujacych ustalenie zasad oraz warunkéw ponoszenia kosztow zwigzanych
z zamieszczeniem informacji dotyczacych rozktadéw jazdy na przystankach
komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Lublin oraz
w systemie informacji dla pasazera,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem oraz zamieszczaniem
informacji dotyczacych rozktadow jazdy przewoznikéw w komunikacji zamiejskiej na
przystankach komunikacyjnych, ktérych wtascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina
Lublin,



20)wprowadzanie w ramach obowigzujacego prawa danych dotyczgcych wydanych
zezwolen do systemu CEIDG,

21)koordynowanie realizacji przewozow uczniow, w tym niepetnosprawnych do szkot
i placéwek wychowawczych,

22)opracowywanie i koordynowanie projektow aktéw regulujacych  strukture
organizacyjng i funkcjonowanie Zarzadu,

23)prowadzenie archiwum Zarzadu,

24)prowadzenie rejestru uchwat, uméw i zarzadzen w zakresie pracy Zarzadu,

25)zadania, o ktérych mowa w pkt: 22, 23, 24 bedg realizowane przy technicznej
wspotpracy referatu administracyjno — gospodarczego, ktdry zadania okreélone
w § 15 b) ppkt 1), 4), 8) Regulaminu Organizacyjnego ZTM w Lublinie wykonuje
jedynie w spos6b formalno — techniczny,

26)wdrazanie elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentow EPUAP, ustalanie
standardéw i procedur dotyczacych jego funkcjonowania oraz monitorowanie
jakosci obstugi klientow,

27)opracowywanie, udostepnianie i aktualizacja wzoréw formularzy dla klientow
w systemie EPUAP oraz prowadzenie ich wykazu,

28)opracowywanie, udostepnianie i aktualizacja kart informacyjnych dla klientéw na
stronie internetowej Zarzadu,

29)zadania, o ktérych mowa w pkt 26, 27, 28 beda realizowane we wspétpracy
z dziatem dystrybucji biletow (EB) oraz z wieloosobowym stanownsklem
ds. informatyki (D),

30)prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie obiegu dokumentéw niejawnych
wptywajacych do Zarzadu,

31)prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz nadzér nad ich terminowym
Zatatwianiem,

32)wspotpraca  z  Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania
Kryzysowego Urzedu Miasta Lublin w zakresie obrony cywilnej i powszechnego
obowigzku obrony.

§3

Do zadan dziatu ksiggowosci i analiz (FK), o ktérych mowa w § 18 Regulaminu
Organizacyjnego ZTM w Lublinie, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Zarzadu wg zasad okreslonych w zaktadowym
planie kont w tym:

a) prowadzenie rejestrow bankowych, rejestrow zakupu (ustug i materiatéw), zakupow
inwestycyjnych i rejestru sprzedazy,

b) sporzadzanie zestawiern obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz kont ksiag
pomocniczych,

c) ewidencja funduszy jednostki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

d) biezace ewidencjonowanie wszystkich przychodéw i kosztow Zarzadu oraz
dochodoéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

2) prowadzenie obstugi Zarzadu w zakresie obrotu pienieznego w tym:

a) zaktadanie wszystkich obowigzujacych Zarzad rachunkéw bankowych,

b) regulowanie ptatnosci zobowigzan wobec dostawcéw robdt i ustug,

c) prowadzenie kasy zaktadu,

d) rozliczanie udzielonych zaliczek, kosztéw podrozy stuzbowych, ryczattow,

e) sporzagdzanie przelewdw wynagrodzen ROR pracownikéw,



f) odprowadzenie dochodéw budzetu gminy i dochodéw budzetu centralnego na
rachunek bankowy Urzedu Miasta,

3) ewidencja rzeczowego majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkow trwatych witasnych
i obcych, a takze wartosci niematerialnych i prawnych,

b) prowadzenie ewidencji materiatow,

c) naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie tabel umorzeniowych $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) aktualizacja warto$ci srodkoéw trwatych,

e) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikéw majatku,

4) wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych,

5) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej Zarzadu oraz ewidencji podatkowych,

6) prowadzenie weryfikacji wysoko$ci zobowigzan zacigganych przez Zarzad,
uzgadnianie sald na kontach rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami oraz
rozrachunkéw publiczno — prawnych z Urzedem Skarbowym i ZUS,

7) prowadzenie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT
(sporzadzanie miesiecznych deklaraciji podatku od towaréw i ustug — VAT-7),

8) wspotpraca ze stanowiskiem ds. kadr w sporzadzaniu list ptac, naliczania zasitkow
chorobowych,  macierzyriskich i opiekuriczych oraz naliczaniu  podatku
dochodowego od os6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

9) syntetyczna ewidencja ksiggowa wynagrodzeri osobowych, bezosobowych oraz
rozliczer z ZUS i Urzedem Skarbowym,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg kar naktadanych na przewoznikow,

11) sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego Zarzadu i przekazywanie informac;ji

o wielko$ciach planistycznych dla pracownikéw Zarzadu,

12)sporzadzanie analiz i informacji w zakresie:

a) podstawowych wielko$ci ekonomiczno finansowych,

b) wykorzystania $rodkéw na wynagrodzenia,

c) gospodarki zasobami bedacymi na stanie Zarzadu,

d) realizacji rocznego planu dochodow i wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacii
budzetowej,

13)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystyczne;j,

14)sporzadzenie kalkulacji wzkm oraz stawek na pokrycie kosztow dostarczanych
Swiadczen.

§4

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia, wiacznie z konieczno$cig wykonania

czynnosci niezbednych do zastgpienia referatow: zezwoleri oraz ksiegowosci i analiz,
dziatami, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu powierzam Zastepcy Dyrektora
Zarzadu ds. Przewozoéw oraz Zastepcy Dyrektora Zarzadu ds. Ekonomicznych -
Gtéwnemu Ksiegowemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
/
/i



