Zalacznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 1/TP/2024 Dyrektora Departamentu
Transportu Publicznego Urzedu
Marszatkowskiego z dnia 07.02.2024 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Transportu Publicznego

1. Struktura organizacyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Dyrektor (TP-DR);

Zastepca Dyrektora (TP-ZCA);

Sekretariat (TP-SE);

Referat ekonomiczno-finansowy (TP-RF);

Referat publicznego transportu zbiorowego w transporcie drogowym (TP-TD);
Referat publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym (TP-TK).

2. SzczegOtowy zakres dziatania referatow:

1)

2)

Sekretariat (TP-SE):

a) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

b) prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw,

c) obstuga i zaopatrzenie Departamentu w materiaty biurowe,

d) ewidencjonowanie i rozliczenie czasu pracy kierownictwa Departamentu przy
wspotpracy z wtasciwym Departamentem Urzedu Marszatkowskiego w tym zakresie,

e) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem i materiatami oddanymi do dyspozyciji
Departamentu oraz prowadzenie gospodarki materiatowej, ewidencji mienia, w tym
srodkow trwatych,

f) prowadzenie rejestréw: upowaznien Dyrektora Departamentu, zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora Departamentu;

Referat ekonomiczno-finansowy (TP-RF):

a) opracowywanie projektow planu finansowego, planéw rzeczowo — finansowych
na drukach BT-1 w zakresie dziatania Departamentu wraz z ich aktualizowaniem
oraz nadzor nad realizacja planu finansowego,

b) opracowywanie okresowych harmonogramoéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych
Departamentu w zakresie zadan zleconych,

c) opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych z wykonania planu
dochoddéw i wydatkéw Departamentu,

d) proponowanie zmian budzetu Wojewddztwa oraz proponowanie zmian do Wieloletniej
Prognozy Finansowej Wojewddztwa Slaskiego w zakresie dziatania Departamentu,

e) przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do cyklicznych sprawozdan
sporzadzanych przez Departament w zakresie: ZSZ, BIP, GUS i innych,

f) wspotpraca z wkasciwym Departamentem Urzedu Marszatkowskiego w zakresie spraw
pracowniczych pracownikow Departamentu,

0) przygotowywanie propozycji opinii projektéw aktow prawnych dotyczacych zagadnien
realizowanych w referacie,

h) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

i) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

j) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu zamoéwien publicznych planowanych
do realizacji przez Departament,

k) wystawianie faktur VAT;
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3) Referat publicznego transportu zbiorowego w transporcie drogowym (TP-TD):

a) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem doptat do biletéw ustawowo ulgowych
w krajowych autobusowych przewozach pasazerskich, w tym:

- rozpatrywanie wnioskoéw przewoznikéw,

- sporzadzanie i rozliczanie umoéw z przewoznikami,

- przekazywanie doptat,

- prowadzenie czynnosci sprawdzajacych przed zawarciem umowy,

- kontrolowanie podmiotow, z ktérymi zawarto umowy na doptaty do biletéw
ustawowo ulgowych, m.in. w zakresie prawidtowosci rozliczania doptat,

- przygotowywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych
przekazywanych do Wojewody Slaskiego:

b) realizacja zadan zwigzanych z aktualizacjg planu zrownowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego wojewddztwa $laskiego w zakresie drogowego
publicznego transportu zbiorowego;

c) realizacja zadan zwigzanych z zezwoleniami na wykonywanie przewozow
regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym, w tym:

- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zezwoleh na wykonywanie
przewozow regularnych i regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym;

d) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka w zakresie organizacji publicznego
transportu zbiorowego wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
w tym:

- kontrola dziatalnosci podmiotéw, ktérym udzielono ww. zezwolen, zgodnie
Z uregulowaniami zawartymi w ustawie o transporcie drogowym,

- przekazywanie do wkasciwych organéw informaciji o udzielonych przedsiebiorcom
ww. zezwoleniach, ich cofnieciu lub wygaszeniu,

- realizacja zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego, zgodnie
z uregulowaniami zawartymi w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym,

- przygotowywanie i prowadzenie postepowan prowadzgcych do zawarcia umow
i porozumien wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych z zawartymi umowami
i porozumieniami z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz operatorami
w sprawach publicznego transportu zbiorowego,

- przygotowywanie i opracowywanie materiatdw do cyklicznych sprawozdan
sporzadzanych przez Departament oraz wynikajgcych z ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym i ustawy o transporcie drogowym oraz przekazywanie ich
zgodnie z kompetencjami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem przystankami komunikacyjnymi
zlokalizowanymi w ciggu drég wojewédzkich;

e) przekazywanie dyspozycji finansowych do referatu ekonomiczno-finansowego (TP-
RF),

f) przygotowywanie propozycji opinii projektow aktoéw prawnych dotyczgcych zagadnien
realizowanych w referacie,

g) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

h) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie;
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4) Referat publicznego transportu zbiorowego w transporcie kolejowym (TP-TK):

a) realizacja zadan zwigzanych z aktualizacjg planu zréwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego wojewddztwa Slgskiego w zakresie kolejowych
przewozow pasazerskich,

b) realizacja zadan wtasciwych dla Marszatka w zakresie organizacji publicznego
transportu zbiorowego wynikajgcych z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
w tym:

- przygotowywanie i prowadzenie postepowan prowadzacych do zawarcia umow
i porozumien o $Swiadczenie ustug w zakresie kolejowych przewozéw
pasazerskich,

- prowadzenie biezgcego nadzoru nad realizacjg umow o $wiadczenie ustug
publicznych w ramach kolejowych przewozéw pasazerskich wraz z rozliczaniem
zawartych umow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadem jazdy pociagow, z efektywnym
wykorzystaniem w rozktadzie jazdy kolejowych pojazdéw szynowych bedacych
wilasnoscig Wojewodztwa Slaskiego, w tym tworzenie i uzgadnianie rozktadu jazdy
Z przewoznikami i innymi wojewoédztwami oraz nadzér nad jego realizacja,

- przygotowywanie postepowan w sprawach o zamowienia publiczne zwigzane
Z publicznym transportem zbiorowym, w tym zwigzane z planem transportowym,
z rozkladem jazdy pociggdéw, cyklicznymi badaniami popytowymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nabywanymi i nabytymi przez Wojewddztwo
Slaskie kolejowymi pojazdami szynowymi,

- przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do cyklicznych sprawozdan
sporzadzanych przez Departament oraz wynikajgcych z ustawy o publicznym
transporcie zbiorowym oraz przekazywanie ich zgodnie z kompetencjami,

- realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami kolejowymi, wspétpraca przy
projektach partnerskich oraz projektach z dofinansowaniem zewnetrznym;

c) przekazywanie dyspozycji finansowych do referatu ekonomiczno-finansowego (TP-
RF),

d) przygotowywanie propozyciji opinii projektow aktow prawnych dotyczgacych zagadnien
realizowanych w referacie,

e) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie,

f) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje oraz interpelacje
w zakresie zagadnien realizowanych w referacie.
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