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Regulamin Organizacyjny PKS w Suwatkach Spoétka Akcyjna

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Spotka: PKS w Suwalkach Spotka Akcyjna (PKS w Suwatkach S.A.) powstala w wyniku
komercjalizacji Przedsigbiorstwa Panstwowej Komunikacji Samochodowej w Suwatkach
dokonanej przez Ministra Skarbu Panstwa Aktem Notarialnym Rep. A Nr 12590/2005
z dnia 21 lipca 2005 roku wraz ze zm. Rep. A Nr 21764/2005 z dn. 18 listopada 2005 roku
na podstawie przepisow ustawy z dnia 30 sierpnia 1996r. o komercjalizacji
1 prywatyzacji ( Dz. U. 22002 Nr 171, poz. 1397 ze zmianami).

2. Na podstawie umowy nieodptatnego przeniesienia praw z akcji, zawartej w dniu 05 lipca
2011 roku pomigdzy Skarbem Panstwa a Wojewodztwem Podlaskim, Skarb Panstwa
przeniost nieodplatnie na rzecz Wojewodztwa Podlaskiego prawo z 500.000 akcji
imiennych serii A od nr 000000001 do nr 000500000, co stanowi 100 % og6tu akcji.

3. Spotka zostala zarejestrowana w Sadzie Rejonowym w Biatymstoku, XII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000246758 1 rozpoczeta
dziatalno$¢ z dniem 1 stycznia 2006 roku.

4. Siedziba Spoiki jest miasto Suwalki.

5. Spotka moze prowadzi¢ dziatalno$¢ na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej 1 poza jej
granicami.

6. Spotka zostala utworzona na czas nieoznaczony.

7. Podstawy prawne dziatalnosci Spoiki:

- Statut PKS w Suwatkach Spotka Akcyjna;
- ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spotek handlowych (Dz. U. Nr 94, poz.
1037, ze zm.);
W ograniczonym zakresie:
- ustawa z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji 1 prywatyzacji (Dz. U. z 2002 r., Nr
171, poz. 1397 ze zm.);
- ustawa o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2011 r., nr 45, poz. 236).
8. Spoika jest ptatnikiem podatku VAT i1 posiada numer identyfikacyjny podatnika (NIP)
NIP 844-000-40-58.
9. Spoéice nadano numer statystyczny (REGON)
REGON 000616959.
10. Organami Spoiki sa:
e Zarzad Spolki;



11.
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e Rada Nadzorcza;
e Walne Zgromadzenie;
Kompetencje organow Spotki okresla Statut.

Spoétka prowadzi dziatalno§¢ w zakresie okreslonym w Statucie.

PRZEDMIOT I ZAKRES REGULAMINU

§ 2.

Regulamin Organizacyjny okresla  podstawowe  pojecia  organizacyjne, podziat
funkcji 1 czynno$ci oraz strukturg organizacyjna Spoiki.
Regulamin Organizacyjny przyjmuje Zarzad Spotki w formie uchwaty.
Regulamin Organizacyjny jest zatwierdzany przez Rad¢ Nadzorcza.
Wszelkie zmiany do Regulaminu moga by¢ wprowadzane w sposob zastrzezony dla
procedury przyjecia Regulaminu.
§3.
Strukture organizacyjna Spotki tworza:
- Piony;
- Dzialy;
- Sekcje;
- Biura;
- Samodzielne stanowiska pracy;
- Placowki Terenowe.
Zakres praw 1 obowiazkdw  poszczegolnych Pionow, Dziatdéw, Sekcji, Biur,
Samodzielnych stanowisk pracy, Placowek Terenowych okresla Zarzad Spoftki.
W Spoice tworzy sig¢ Pion Przewozéw i Pion Techniczny.
Na czele kazdego z Pionow stoi Dyrektor.
W Pionach 1 Dziatach moga by¢ tworzone przez Zarzad funkcje zastgpcy Dyrektora i

Kierownika Dziatu.

Dyrektor lub jego zastgpca moze by¢ jednoczesnie Kierownikiem Dziatu w podlegtym mu
Pionie.

Na czele Dzialu oraz Placowki Terenowej stoi Kierownik.

Kierujacy Dzialem lub Placowka Terenowa bezposrednio organizuje, nadzoruje i

odpowiada za efekty pracy podlegtych pracownikow.
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PODZIAL SPOLKI WEDLUG FUNKCJI ZARZADCZYCH

I WYKONAWCZYCH
§ 4.

1. Zarzad prowadzi sprawy Spoéiki 1 reprezentuje Spoike.

2. Szczegodlowy tryb dziatania Zarzadu okreslaja: Regulamin Organizacyjny Spotki
1 Regulamin Zarzadu, uchwalone przez Zarzad 1 zatwierdzone przez Rad¢ Nadzorcza.

3. Zarzad sklada si¢ z dwoch osob: Prezesa Zarzadu i Czlonka Zarzadu.

4. Praca Zarzadu kieruje Prezes, uwzgledniajac potrzeby funkcjonalne Spotki 1 wymogi
wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Spotki 1 innych aktoéw

wewngtrznych Spoiki.

§ 5.

1/ Schemat organizacyjny Spotki przedstawia Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2/ Schemat organizacyjny Placowek Terenowych przedstawiaja zalaczniki do niniejszego
Regulaminu:

a/ Placowka Terenowa w Augustowie - Zalacznik Nr 2,
b/ Placéwka Terenowa w Elku - Zalacznik Nr 3,
¢/ Placowka Terenowa w Gotdapi - Zalacznik Nr 4,
d/ Placowka Terenowa w Olecku - Zalacznik Nr 5.

3/ Struktur¢ organizacyjna Spodtki tworza dwa Piony: Pion Przewozoéw i Pion Techniczny
wraz z nize] wymienionymi komorkami organizacyjnymi oraz  jednostki 1 komorki
organizacyjne pozostajace poza struktura Pionow.

4/ Wykaz skrotow stosowanych przez Spotke dla oznaczenia nizej wymienionych Pionow,
jednostek organizacyjnych, komorek organizacyjnych, Samodzielnych stanowisk i

Placowek Terenowych stanowi Zalacznik Nr 6.

1. Pion Przewozow (DP). ktorym Kkieruje Dyrektor:

1. Dzial Marketingu i Rozwoju Przewozow (MRP), w sklad ktorego wchodzi:
1.1. Sekcja Planowania 1 Analiz Przewozow,
1.2. Sekcja Marketingu 1 Promocji Ushug,

1.3. Sekcja Sprzedazy 1 Rozliczen Przewozow.
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2. Dzial Realizacji Przewozow (DRP), w sklad ktérego wchodzi:
2.1. Sekcja Dyspozytorow,

2.2. Sekcja Dyzurnych Ruchu,

2.3. Sekcja Kierowcow.

3. Stanowisko ds. Obshlugi Informatycznej (I).

4. Biuro Turystyczne ,,PKS -TRAVEL”(BT).

II. Pion Techniczny (DPT). ktéorvm Kieruje Dyrektor:

1. Dzial Techniczny (DT), w sklad ktorego wchodza:
1.1. Stacja Paliw,

1.2.Sklep/Magazyn.

2. Stacja Obshugi (SO), w sklad ktorej wchodza:
2.1.Sekcja Obstug 1 Napraw,

2.2.Sekcja Remontow.

3. Stacja Kontroli Pojazdow (SKP).

4. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG).

I11. Jednostki i komorki organizacyjne pozostajgce poza struktura Pionow:

Iv.

1. Biuro Zarzadu, w sklad ktérego wchodzi:

1.1.Sekretariat (S),

1.2. Stanowisko ds. Organizacyjnych (OP).

2. Biuro Audytu i Kontroli (BAK).

3.Radca Prawny (Kancelaria) (RP).

4.Dzial Ksiggowosci (GK), kierowany przez Glownego Ksigegowego z:
4.1.Sekcja ds. Ksiggowosci.

5. Dzial Kadr i Szkolenia (KS), w sklad ktéorego wchodzi:

5.1. Sekcja ds. Ekonomicznych.

6. Inspektor ds. BHP i P-POZ (BHP).

Placowki Terenowe:

1. Placéwka Terenowa w Augustowie (PTA).
2. Placéwka Terenowa w Etku (PTE).

3. Placéwka Terenowa w Goldapi (PTG).

4. Placowka Terenowa w Olecku (PTO).
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5/ Szczegdlowy nadzoér nad dzialami, komorkami organizacyjnymi 1 stanowiskami pracy

wymienionymi w pkt L. 1 [II. sprawuje Prezes Zarzadu.

6/ Szczegdlowy nadzor nad dzialami i komdrkami organizacyjnymi wymienionymi w pkt

IL. 1 IV. sprawuje Czlonek Zarzadu.

7/ Nadzor nad wykonywaniem przez Placowki Terenowe wymienione w pkt IV. czynnosci z
zakresu spraw organizacyjnych, technicznych, przewozoéw oraz ekonomiczno -
finansowych sprawuje Zarzad wg kompetenciji.

8/ Koordynacja prac wszystkich komoérek organizacyjnych Spoéiki, wydawanie zarzadzen,

wprowadzanie wewngtrznych instrukeji 1 regulaminéw nalezy do Prezesa Zarzadu.

ZAKRES DZIALANIA ZARZADU SPOLKI

§ 6.

Zarzad podejmuje decyzje w zakresie biezacej  dzialalno$ci Spolki. Poszczegdlni
Czlonkowie Zarzadu w jego 1imieniu oraz na zasadzie wspoéldzialania zajmuja sig
nizej wymienionymi sprawami.
§7.
Zakres dzialania Prezesa Zarzadu:
1. Reprezentowanie Spotki na zewnatrz.
Organizowanie dziatalnosci Spotki.

Harmonizowanie wszystkich dziatan gospodarczych w Spoice.

Sl o

Zapewnienie prawidlowego wspotdzialania poszczegolnych jednostek 1 komorek

organizacyjnych Spoéiki oraz kontrola ich dziatalnosci.

5. Podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy, w tym decydowanie o sprawach
osobowych.

6. Przyznawanie nagrod pracownikom.

7. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowiazujacych przepisow.

8. Wydawanie zarzadzen w zakresie dziatalnosci Spoiki.

9. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej Spoéiki.

10. Nadz6r nad przestrzeganiem zasad bhp oraz p-poz.

11. Ustalanie  kierunkéw rozwoju oraz organizowanie dziatalnosci przewozowo-

eksploatacyjnej Spotki w zakresie przewozow pasazerskich.

12. Analizowanie kosztéw eksploatacyjnych i1 koordynowanie dziatah w zakresie ustalania
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20.
21.
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23.

9.

10.
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cen za ushugi przewozowe.

Nadzor nad organizacja ustug transportu pasazerskiego.

Sprawowanie nadzoru nad jako$cia wykonywanych ustug przewozowych oraz
podejmowanie dziatan w zakresie usprawniania obstugi podréznych.

Nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji planow eksploatacyjno — przewozowych.
Wspodipraca z jednostkami samorzadowymi, administracyjnymi 1 uslugobiorcami

w zakresie przewozow pasazerskich.

Nadzorowanie terminowej 1 prawidlowej emisji oraz obiegu dokumentéw obowiazujacych
W plonie przewozow.

Organizowanie kontroli wewngtrznej w zakresie przewozow pasazerskich.

Nadzorowanie spraw zwiazanych ze sprzedaza biletow 1 uzytkowaniem kas
rejestrujacych.

Nadzorowanie prac nad rozkladami jazdy autobusow.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do aktywizacji sprzedazy ustug przewozowych.
Powotywanie zespotow lub komisji zadaniowych.

Reprezentowanie Spotki w kontaktach z mediami lub upowaznienie delegowanej osoby.

§ 8.

Zakres dzialania Czlonka Zarzadu:

. Nadzor nad realizacja zadan przypisanych do podlegtych komorek.

Nadzor oraz kontrola dziatalno$ci Placowek Terenowych w podleglym zakresie.

Nadzoér nad eksploatacja 1 utrzymaniem w nalezytej sprawnos$ci technicznej taboru

samochodowego 1 urzadzen technicznych Spotki.
Nadzor nad modernizacja 1 odbudowa taboru samochodowego Spoiki.

Nadzoér nad nalezytym utrzymaniem i rozbudowa infrastruktury technicznej potrzebnej

do napraw taboru samochodowego 1 jego diagnozowania.
Nadzoér nad gospodarka samochodowymi czg$ciami zamiennymi i1 akcesoriami.

Nadzoér nad organizacja zaopatrzenia w paliwo, oleje silnikowe 1 produkty smarne oraz

inne $rodki zapewniajace prawidlowa eksploatacjg taboru samochodowego.

Nadzoér nad dziatalnoscia oraz rozwojem Stacji Paliw oraz aktywizacja sprzedazy

detalicznej paliw.
Nadzor nad dziatalno$cia Magazynu, Serwisu Ogumienia oraz Myjni Samochodowe;j.

Przygotowywanie planow inwestycyjnych Spotki 1 nadzér nad ich realizacja.
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Nadzoér nad zamdéwieniami na dostawy oraz ustugi w podlegtym zakresie.
Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem Stacji Kontroli Pojazdow.

Monitoring wskaznikéw oraz ksztaltowanie w nadzorowanym obszarze wynikow

finansowych Spoiki.
Wspoétudzial w ksztaltowaniu polityki gospodarczej Spoitki.

Wspodipraca z przedsigbiorcami oraz instytucjami szczebla rzadowego i1 samorzadowego.

SZCZEGOLOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH SPOLKI

§ 9.

Pion Przewozow podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
Biezaca prace Pionu organizuje Dyrektor ds. Przewozow.
Dyrektor ds. Przewozow kieruje i nadzoruje prace podleglych Dzialow:
3.1. Dzial Marketingu i Rozwoju Przewozow,
3.2. Dzial Realizacji Przewozow.
Kierownik Dzialu Marketingu i Rozwoju Przewozow Kkieruje i nadzoruje prace
podleglych Sekcji:
3.1.1. Sekcja Planowania i Analiz Przewozow,
3.1.2. Sekcja Marketingu i Promocji Ustug,
3.1.3. Sekcja Sprzedazy i Rozliczen Przewozow.
Kierownik Dzialu Realizacji Przewozow kieruje i nadzoruje prace podleglych Sekcji:
3.2.1. Sekcja Dyspozytorow,
3.2.2. Sekcja Dyzurnych Ruchu,
3.2.3. Sekcja Kierowcow.
Do podstawowych zadan Dyrektora ds. Przewozow nalezy:
1/ wustalanie kierunkOw rozwoju oraz organizowanie dziatalno$ci przewozowo -—
eksploatacyjnej Spotki w zakresie przewozow pasazerskich,
2/ koordynowanie dziatan w zakresie ustalania cen za ushigi przewozowe,
3/ kierowanie organizacja zadan przewozowych oraz sprawowanie nadzoru i kontroli
nad ich realizacja,
4/ sprawowanie nadzoru nad jakoscia wykonywanych ustug przewozach oraz
podejmowanie dziatan w zakresie usprawniania obstugi podréznych,

5/ nadzorowanie 1 kontrolowanie realizacji planow przewozowych,
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6/ wspodlpraca z jednostkami samorzadowymi i ustugobiorcami w zakresie przewozow
pasazerskich,

7/ organizowanie kontroli wewngtrznej 1 rewizorskiej w zakresie przewozow
pasazerskich,

8/ nadzorowanie spraw zwiazanych ze sprzedaza ustug przewozowych 1 ich
rozliczeniem,

9/ prowadzenie spraw zwigzanych 2z oprogramowaniem 1 uzytkowaniem Kkas
rejestrujacych,

10/ nadzorowanie prac przy tworzeniu 1 zmianach w rozkladzie jazdy autobusow,

11/ podejmowanie dziatan zmierzajacych do aktywizacji sprzedazy ushug przewozowych,

12/ nadzorowanie dziatalno$ci marketingowej i promocji ustug Spoiki.

7. Do podstawowych zadan Dzialu Marketingu i Rozwoju Przewozow nalezy:

1/ koordynacja oraz nadzdér nad praca podlegltych komorek,

2/ wspottworzenie i realizacja plandw eksploatacyjno — przewozowych,

3/ przygotowywanie wnioskow do organow samorzadowych o wydanie lub zmiang
licencji 1 zezwolen na wykonywanie przewozow,

4/ opracowywanie liniowych, ksiazkowych, dworcowych i przystankowych rozktadow
Jazdy,

5/ organizowanie wykonywania komunikacji regularnej w oparciu o uzyskane licencje
1 zezwolenia,

6/ planowanie potrzeb przewozowych na liniach komunikacyjnych 1 okreslanie
kierunkdéw rozwoju regularnej komunikacji autobusowe;j,

7/ wspolpraca z organami samorzadowymi na terenie dziatania Spoétki 1 innymi
przewoznikami w tworzeniu nowych rozwiazan komunikacyjnych oraz wprowadzaniu
zmian udoskonalajacych istniejacy rozklad jazdy,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja,

9/ analizowanie rentownosci, efektywnos$ci, regularnosci 1 podejmowanie skutecznych
dziatan w zakresie jakos$ci ustug przewozowych,

10/ ustalanie taryfy przewozu osob 1 bagazu w migdzymiastowej komunikacji
autobusowej 1 ustug przewozowych,

11/ opracowywanie cennikow biletowych,

12/ opracowywanie regulaminu zarobkowego przewozu osob i rzeczy w krajowym
transporcie autobusowym,

13/ opracowywanie umow na korzystanie z dworcow 1 sprzedaz biletow na kursy innych
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przewoznikOw, przewoz poczty 1 prasy, dowo6z do szkol,

14/ podejmowanie dzialan zmierzajacych do aktywizacji sprzedazy ushug

przewozowych (reklama, promocja).

8. Do podstawowych zadan Sekcji Planowania i Analiz nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/
6/
7/

8/
9/

sporzadzanie planéw przewozowych spotki, planowanie potrzeb 1 okreslanie
kierunkdéw rozwoju w przewozach regularnych i regularnych specjalnych oraz nadzor
nad ich realizacja,

opracowywanie liniowych, dworcowych 1 przystankowych rozktadow jazdy oraz ich
publikowanie 1 aktualizacja,

przygotowywanie wnioskow do organéw samorzadowych o wydanie lub zmiang
zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych oséb w
transporcie drogowym,

wspolpraca z organami samorzadowymi w celu udoskonalania uktadu
komunikacyjnego ze szczeg6dInym uwzglgdnieniem obszaru dziatania Spoiki,

badanie 1 analiza rynku w przewozach regularnych,

koordynacja przewozow pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Spoéiki,

ustalanie taryfy przewozu osob 1 bagazu w komunikacji migdzymiastowe;,
opracowywanie regulaminu zarobkowego przewozu o0sOb 1 rzeczy w transporcie
autobusowym,

prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacja przystankow,

analiza rentownosci, regularnosci oraz nadzér nad jakoscia $wiadczonych ustug

przewozowych,

10/uzgadnianie rozkladow jazdy 1 zasad korzystania z dworcéw 1 przystankow

autobusowych z innymi przewoznikami oraz zarzadcami drég,

11/ opracowywanie umow na korzystanie z dworcow 1 sprzedaz biletow na kursy innych

przewoznikOw, przewoz poczty, prasy oraz dowoz do szkot 1 zaktadoéw pracy.

9. Do podstawowych zadan Sekcji Marketingu i promocji Uslug nalezy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/

prowadzenie reklamy 1 promocja ustug §wiadczonych przez Spoike,
opracowywanie 1 wdrazanie strategii marketingowych Spotki,

dotarcie do klienta z oferta ushugowo - handlowa,

organizacja 1 udziat w akcjach promocyjnych,

wspolpraca z kluczowymi kontrahentami w zakresie utrzymania rynku,
biezacy nadzor oraz aktualizacja strony internetowej,

poszukiwanie nowych mozliwosci sprzedazy oferowanych przez Spotke ushug,

10
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8/ inicjowanie 1 koordynowanie dziatan reklamowych,

9/ organizowanie 1 nadzor punktow noclegowych kierowcow.

Do podstawowych zadan Sekcji Sprzedazy Biletow i Rozliczen nalezy:

1/ sporzadzanie rozktadow czasu pracy kasjerow biletowych oraz nadzér nad ich
realizacja,

2/ organizacja 1 prowadzenie sprzedazy biletow w kasach dworcowych,

3/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprzedaza biletow w kasach rejestrujacych,

4/ rozliczanie kierowcow z utargow 1 wptaty do banku,

5/ nadzor nad prawidfowym i sprawnym dzialaniem kas rejestrujacych,

6/ prowadzenie dokumentacji zwiazane] z funkcjonowaniem kas rejestrujacych,
wymaganej przez organy skarbowe,

7/ prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki z przewozow pasazerskich,

8/ prowadzenie ewidencji i rozliczen czasu pracy pracownikow,

9/ terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan kasowych,

10/ zapewnienie  prawidlowosci przechowywania 1 rozliczania gotowki oraz
odprowadzanie codziennych utargow,

11/ przeprowadzanie okresowej kontroli kas rozliczajacych kierowcow 1 biletowych,

12/ przygotowywanie dokumentacji do doptat z tytulu sprzedazy biletéw ustawowo
ulgowych,

13/ prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczen kasowych z innymi przewoznikami,

14/ przygotowywanie materiatow do analizy rentownosci,

15/ przyjmowanie 1 rozpatrywanie reklamacji biletowych,

16/ szkolenie 1 egzaminowanie kasjerow,

17/ archiwizacja kart drogowych 1 wykresowek.

Do podstawowych zadan Dzialu Realizacji Przewozow nalezy:

1/ koordynacja oraz nadzér nad praca podlegtych komorek,

2/ wspottworzenie i realizacja plandw eksploatacyjno — przewozowych,

3/ organizowanie wykonywania komunikacji regularnej w oparciu o uzyskane licencje
1 zezwolenia,

4/ koordynacja przewozOw pomigdzy wyodregbnionymi jednostkami organizacyjnymi
Spoiki,

5/ nadzdr 1 organizacja pracy dworcow autobusowych,

6/ ustalanie 1 wnioskowanie potrzeb w zakresie zaplecza eksploatacyjnego Spotki

(dworce, poczekalnie, kasy, dyspozytornie),
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7/ podejmowanie dziatah organizacyjnych dla obstugi zwigkszonego ruchu
pasazerskiego w okresie Swiat 1 sezonowych szczytow przewozowych,

8/ dbalos¢ o stan techniczny 1 estetyke pomieszczen i urzadzen dworcowych,

9/ dbatos¢ o tad, porzadek i bezpieczenstwo na dworcach,

10/ zapewnienie sprawnej pracy dyzurnych ruchu, kasjeréow i dyspozytorow,

11/ zapewnienie podréznym dogodnych warunkéw korzystania z dworcow,

12/ biezaca aktualizacja dworcowych 1 stanowiskowych rozktadow jazdy oraz tablic
ogloszen,

13/ archiwizacja kart drogowych 1 wykresowek,

14/ szkolenie 1 egzaminowanie kierowcow,

15/ przyyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow 1 reklamacji,

16/ przygotowywanie dokumentacji przetargowej przy dowozach uczniow do szkot,

17/ ustalanie zakresu pracy 1 wyznaczanie zadan kontrolnych dla zewngtrznych firm
rewizorskich,

18/analizowanie wynikOw pracy rewizorOw, rozpatrywanie raportow,

19/podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie nieprawidlowosci 1 naduzy¢.

Do podstawowych zadan Sekcji Dyspozytorow nalezy:

1/ Planowanie czasu pracy dla kierowcow, dyspozytorow 1 dyzurnych ruchu oraz nadzor
nad ich realizacja,

2/ sporzadzanie dobowych zadan przewozowych w systemie przerywanego i
rownowaznego czasu pracy kierowcoOw oraz nadzor nad ich wlasciwa realizacja,

3/ realizacja zadan przewozowych w komunikacji regularnej, regularnej specjalnej 1
przewozach okazjonalnych,

4/ weryfikacja kart drogowych,

5/ prowadzenie ewidencji 1 rozliczen czasu pracy kierowcow, dyspozytorow i dyzurnych
ruchu (wspotpraca z Sekcja ds. Ekonomicznych),

6/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dobowa dyspozycja autobusow 1 obsad,

7/ wydawanie dyspozycji obstugom autobusowym oraz odpowiednich dokumentow,
celem wykonania zadan przewozowych,

8/ biezaca 1 operatywna wspOlpraca z Sekcja dyzurnych ruchu w zakresie potrzeb
przewozowych,

9/ stosowania s$rodkow do pelnego, racjonalnego i1 ekonomicznego wykorzystania

potencjatu w zespole kierowcow.
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13. Do podstawowych zadan Sekcji Dyzurnych Ruchu nalezy:

1/
2/

3/

4/

5/
6/

zapewnienie prawidtowej obstugi podréznych i odpraw autobusow,

wykonywanie zadan przewozowych w komunikacji regularnej, regularnej specjalne;j

1 przewozach okazjonalnych,

nadzor nad czystoscia obiektow dworcowych, sprawno$cia urzadzen technicznych,
wiasciwym zabezpieczeniem mienia 1 pomieszczen,

przyjmowanie skarg, wnioskow 1 reklamacji od podréznych,

udzielanie informacji podroznym,

biezaca 1 operatywna wspolpraca z Sekcja dyspozytorow w zakresie potrzeb

przewozowych.

14. Do podstawowych zadan Sekcji Kierowcow nalezy:

1/
2/

3/
4/
5/
6/

7/
8/
9/

Dbatos¢ o wysoka jakos¢ wykonywanych ustug przewozowych 1 wizerunek Spoitki,
Czuwaé nad bezpieczenstwem podréznych, dba¢ o porzadek w autobusie 1 wygode
podroznych,

Dbac¢ o stan techniczny 1 estetyczny wyglad eksploatowanego autobusu,

Dbac¢ o optymalizacje kosztéw eksploatacji autobusow,

Rzetelne, efektywne wykonywanie powierzonych zadan,

Zna¢ 1 przestrzega¢ obowiazujace  przepisy dotyczace wykonywania zawodu
kierowcy, zarzadzenia 1 instrukcje,

Poddawac si¢ kontrolom os6b uprawnionych,

Dokonywa¢ prawidtowej odprawy podrdznych 1 bagazu,

Rozlicza¢ si¢ ze sprzedanych biletow niezwlocznie po zakofczeniu zadania

przewozowego.

§ 10.

1. Stanowisko ds. Obslugi Informatycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi ds.

Przewozow.

2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy:

1/ kontrola 1 uzupelienie materialow eksploatacyjnych do zapewnienia ciaglosci

pracy,

2/ prowadzenie instruktazu 1 szkoleh pracownikow W zakresie obstugi

oprogramowania komputerowego funkcjonujacego w spotce oraz obstugi kas

1 drukarek fiskalnych,

3/ tworzenie kopii bezpieczenstwa danych,
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4/ rejestrowanie zmian w systemach operacyjnych i procedurach,

5/ administrowanie sieci komputerowej Spoiki,

6/ przestrzeganie tajemnicy o systemie informatycznym oraz danych w nim

zawartych przed ich wyplywem na zewnatrz,

7/ kontrola legalnosci oprogramowania 1 danych w posiadanych przez Spoélke

komputerach,

8/ obshuga 1 nadzo6r nad serwerami 1 sieciami komputerowymi,

9/ dokonywanie zakupow sprzetu 1 czg¢sci komputerowych,

10/ dbato$¢ o utrzymywanie sprawnosci sprzetu komputerowego.

§ 11.

1. Biuro Turystyczne ,PKS — TRAVEL” podlega bezposrednio Dyrektorowi ds.

Przewozow.

2. Biurem Turystycznym ,,PKS — TRAVEL” kieruje Kierownik Biura.

3. Do podstawowych zadan Biura Turystycznego ,,PKS -TRAVEL” nalezy:

1/
2/
3/
4/

5/

6/
7/

8/

9/

organizowanie przewozow okazjonalnych,

oferowanie 1 organizowanie ustug turystycznych z kompleksowa obstuga,
organizowanie wycieczek na potrzeby pracownikéw Spoiki,

przygotowywanie ofert turystycznych: programéw  wycieczek turystyczno -
krajoznawczych, pielgrzymek, imprez integracyjnych, biesiad, piknikow, kuligow itp.
dla szkol, zaktadéw pracy 1 0sob indywidualnych; prezentacja ofert dla klientow,
sprzedaz imprez turystycznych — zawieranie umow z klientami na okreslone imprezy
1 ustugi oraz z kontrahentami krajowymi 1 zagranicznymi na zakup ustug 1 §wiadczen
niezbednych do realizacji sprzedanych imprez, czuwanie nad prawidlowym
przebiegiem 1 realizacja imprez turystycznych 1 ustug oraz rozliczanie finansowe 1
kompletowanie dokumentacji imprez,

rezerwacja 1 sprzedaz dodatkowych ustug m.in. wczasow w Polsce 1 za granica,
swiadczenie ustug licencjonowanych pilotow i przewodnikow, ushug transportowych
(wynajem autobuséw 1 busow), sprzedaz biletow autokarowych na linie krajowe i
migdzynarodowe oraz biletow lotniczych, udzielanie informacji o regionie oraz
kompleksowa obstuga turystow odwiedzajacych Suwalszczyzng,

prowadzenie dzialan marketingowych: badanie rynku, ksztaltowanie strategii
1 aktywizacja sprzedazy imprez i ushug,

promocja biura: przygotowywanie katalogéw, folderow, ulotek reklamowych
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1 plakatobw z oferta turystyczna biura, uczestnictwo 1 prezentacja oferty na
ogolnopolskich targach turystycznych, reklama w ogo6lnopolskich 1 regionalnych
srodkach masowego przekazu (prasa, radio) oraz zamieszczanie ofert turystycznych na
stronie internetowe;j biura,

10/ sprzedaz (informatory, mapy, przewodniki itp.),

11/ wspolpraca z innymi biurami turystycznymi w kraju i za granica.

§ 12.

Pion Techniczny podlega bezposrednio Czlonkowi Zarzadu.
Biezacg prace Pionu organizuje Dyrektor ds. Technicznych.
Dyrektor ds. Technicznych sprawuje kontrol¢ i monitoring nad wlasciwym
wykonywaniem zadan przez podlegle komorki organizacyjne oraz koordynuje

wspolprace miedzy nimi.

4. Do Pionu Technicznego przynaleza nastepujace komorki organizacyjne:

4.1. Dzial Techniczny;

4.2. Stacja Obstugi;

4.3. Stacja Kontroli Pojazdow;

4.4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

5. Do podstawowych zadan Dyrektora ds. Technicznych w szczegdélnosci nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych celem
zabezpieczenia wilasciwego wykonywania przydzielonych zadan.

Kontrola Placowek Terenowych w podlegtym zakresie.

Opracowywanie planéw dziatania podleglych komorek organizacyjnych, sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja, sporzadzanie analiz w tym zakresie, nadzér nad
sprawozdawczoscia.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia zakresu 1 iloSci oferowanych ustug
w tym zwigkszenia sprzedazy paliwa.

Przeprowadzanie doraznych kontroli przygotowania taboru do eksploatacji oraz stanu

technicznego 1 wyposazenia taboru znajdujacego si¢ w eksploatacji.

6/ Przeprowadzanie doraznych kontroli w zakresie zasadnosci wymiany czgs$ci zamiennych 1

rzeczywistego ich zamontowania w pojazdach.

7/ Analiza kosztéw eksploatacyjnych taboru 1 obiektéw budowlanych, podejmowanie dziatan

zmierzajacych do ich obnizenia.
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8/ Podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu technicznego 1 estetyki
eksploatowanych budynkow 1 budowli.

9/ Opiniowane wnioskow do Zarzadu wychodzacych z podlegltych komorek organizacyjnych
zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

10/ Wnioskowanie do Zarzadu w sprawach dotyczacych funkcjonowania podlegtych komorek

organizacyjnych celem poprawy osiaganych efektow.

§ 13.

1. Dzial Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
2. Biezaca prace Dzialu organizuje Kierownik Dzialu Technicznego.
3. Dzial Techniczny nadzoruje prace nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
3.1. Stacja Paliw;
3.2. Sklep/Magazyn;
4. Do podstawowych zadan Dzialu Technicznego nalezy:
1/ koordynacja oraz nadzoér nad praca podlegtych komorek,
2/ prowadzenie gospodarki materialowej w Spolce oraz nadzor nad praca podlegtych
magazyndw, ustalanie normatywow zapasOw magazynowych,
3/ wybdr dostawcoOw materiatdw 1 ushig zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowywanie umoéw 1nadzor nad ich realizacja,
4/ gospodarka zespotami 1 podzespolami w zakresie magazynowania i1 przekazywania do
naprawy,
5/ prowadzenie spraw gwarancyjnych oraz zatatwianie reklamacji,
6/ sporzadzanie sprawozdan 1 analiz w zakresie zaopatrzenia materialowego,
7/ prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji taboru samochodowego oraz maszyn
1 urzadzen technicznych,
8/ wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rejestracja, oznakowaniem 1 wyposazeniem
pojazdow,
9/ planowanie i dokonywanie zakupow taboru, maszyn i urzadzen oraz nadzor nad
realizacja zamowien 1 organizowanie ich odbioru,
10/ prowadzenie spraw zwiazanych z eliminacja taboru samochodowego, wiasciwe jej
ewidencjonowanie 1 rozliczanie,
11/ planowanie 1 wyznaczanie obstlug technicznych pojazdow oraz nadzor nad ich
wykonaniem,

12/ planowanie dzialalno$ci remontowej taboru Spoiki,

16



Regulamin Organizacyjny PKS w Suwatkach Spoétka Akcyjna

13/ gromadzenie danych 1 sporzadzanie informacji z zakresu gotowosci technicznej taboru
samochodowego,

14/ prowadzenie spraw rejestracji, odbioru technicznego, okresowych badan urzadzen
objetych dozorem technicznym. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow w tym
zakresie,

15/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z legalizacja urzadzen 1 narzedzi
mierniczych podlegajacych obowiazkowi legalizacji zgodnie z przepisami,

16/ organizowanie inwentaryzacji oraz dokumentowanie materialnej odpowiedzialno$ci
magazynierow.

17/ promocja ustug $wiadczonych przez Spoéike, tj. techniczna kontrola pojazdéw,
legalizacja  tachografow, instalacja ogranicznikow predkosci, serwis ogumienia,
mycie samochodow, itp.

5. Do podstawowych zadan komorki organizacyjnej - ,,Stacja Paliw” nalezy:

1/ zaspokojenie potrzeb Spoéiki w oleje, smary oraz inne materiaty pedne,

2/ prowadzenie gospodarki materialami pednymi i olejami pod wzgledem ilosciowym
1 jakosciowym oraz nadzor nad wlasciwym ewidencjonowaniem i dokumentowaniem
ich obrotu,

3/ rozliczanie zuzycia materialow pednych przez pojazdy wlasne oraz wnioskowanie
w zakresie ustalania norm zuzycia paliw pltynnych przez poszczegolne grupy
pojazdow,

4/ zaopatrzenie 1 koordynacja dostaw paliw oraz innych materiatdw pednych pod
potrzeby sprzedazy detalicznej,

5/ przygotowywanie umow oraz dystrybucja kart stalym odbiorcom paliw,

6/ prowadzenie szczegdlowej dokumentacji handlowo-magazynowej,

7/ nadzér nad modernizacja 1 rozbudowa Stacji Paliw w Suwatkach,

8/ nadzor nad funkcjonowaniem 1 rozwojem Stacji Paliw zlokalizowanych
w Placowkach,

9/ organizacja przewozu materialdw niebezpiecznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10/ zapewnienie wiasciwej pracy bezobstugowych systemow tankowania pojazdow,

11/ prowadzenie polityki cenowej paliwa udostgpnianego do sprzedazy detaliczne;.

6. Do podstawowych zadan komorki organizacyjnej - ,,Sklep/Magazyn” nalezy:
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1/ zaopatrzenie w samochodowe czg$ci zamienne, ogumienie, akumulatory oraz inne
akcesoria niezbgdne do sprawnego funkcjonowania taboru samochodowego
stanowiacego wilasnos$¢ Spoiki,

2/ zaopatrzenie w samochodowe czgsci zamienne, ogumienie, akumulatory oraz inne
akcesoria pod potrzeby klientow zewngtrznych,

3/ oferowanie uslug w oparciu o czg$ci zamienne bgdace na stanie magazynu lub
sprowadzane z hurtowni ogoélnodostgpnych,

4/ prowadzenie = magazynu  czg$ci  zamiennych oraz  innych  akcesoriow
samochodowych pod potrzeby Spoélki oraz klientéw zewnegtrznych korzystajacych
z ushug sklepu,

5/ prowadzenie wymaganej dokumentacji magazynowe;j,

6/ prowadzenie wymaganej dokumentacji handlowej sklepu.

§ 14.

Stacja Obshugi podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
. Biezaca prace Dzialu organizuje Kierownik Stacji Obslugi.
. Kierownik Stacji Obslugi Kkieruje i nadzoruje prace podleglych jednostek
organizacyjnych:
3.1. Sekcja Obstug i Napraw - kierowana przez Mistrza, w sktad ktorej wchodza dwie
Brygady, na czele ktérych stoja Brygadzisci;
3.2. Sekcja Remontow - kierowana przez Mistrza, w sklad ktorej wchodzi jedna
Brygada, na czele ktorej stoi Brygadzista.
. Do podstawowych zadan Sekcji Obslug i Napraw nalezy:
1/ organizowanie 1 wykonywanie obstug technicznych oraz napraw taboru
samochodowego,
2/ zapewnienie odpowiedniej ilosci autobusow sprawnych technicznie, niezb¢dnych do
wykonania zadan przewozowych,
3/ wlasciwa  gospodarka  narzedziami, czgSciami  zamiennymi, akcesoriami
samochodowymi 1 zespotami,
4/ $wiadczenie ustug w zakresie napraw pojazdéw obcych, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,
5/ rozliczanie si¢ z klientami z wykonywanych ustug — wystawianie faktur,

6/ wykonywanie przegladow gwarancyjnych pojazdow samochodowych,
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7/ organizacja 1 ustalanie metod pracy podlegtych pracownikow, ustalanie technologii
napraw,
8/ gospodarka 1 kontrola w zakresie zuzycia materialéw 1 czg§ci zamiennych,
9/ wspolpraca z Dzialem Technicznym w zakresie planowania 1 wykonywania napraw
1 obstug okresowych pojazdow,
10/ $wiadczenie ustugi pomocy technicznej z wykorzystaniem pogotowia
technicznego.
. Do podstawowych zadan Sekcji Remontow nalezy:
1/ wykonywanie catopojazdowych 1 czesciowych remontéw autobuséw bedacych na
wyposazeniu Spoitki,
2/ prowadzenie dzialalno$ci ustlugowej w zakresie napraw blacharsko-lakierniczych,
3/ mycie r¢czne oraz z wykorzystaniem zainstalowanych urzadzen autobuséw 1 innych
pojazdow, pranie tapicerki autobusowej,
4/ prowadzenie szczegbtowej ewidencji wykonywanych ustug,
5/ wystawianie dokumentow finansowych oraz rozliczanie kosztow wykonywanych
ushug.
§ 15.
Stacja Kontroli Pojazdéw podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Technicznych.
Do podstawowych zadan ,,Stacji Kontroli Pojazdow” nalezy:
1/ wykonywanie badan technicznych pojazdow w zakresie zgodnym z upowaznieniem
zawartym w rejestrze przedsigbiorcoOw prowadzacych stacje kontroli pojazdéw,
2/ dokonywanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, okresowej kontroli
1 legalizacji urzadzen diagnostycznych,
3/ instalacja, konserwacja, naprawa, kalibracja i legalizacja tachografow analogowych
1 cyfrowych,
4/ 1instalacja, konserwacja, naprawa oraz kalibracja ogranicznikow predkosci.
5/ prowadzenie szczegdlowej ewidencji wykonywanych ushug,
6/ wystawianie dokumentow finansowych oraz rozliczanie kosztow wykonywanych
ushug.
§ 16.
. Dzial Administracyjno - Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi ds.
Technicznych.
. Biezaca prace Dzialu organizuje Kierownik Dzialu Administracyjno —

Gospodarczego.
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3. Do podstawowych zadan dzialu nalezy:

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikdw w odziez robocza i
ochronna, $rodki czystosci, srodki opatrunkowe 1 leki pierwszej pomocy, zaopatrzenie
W napoje,

2/ utrzymanie czystosci na terenie Bazy, Dworca Autobusowego w Suwalkach oraz w
autobusach,

3/ organizowanie 1 nadzorowanie ochrony (dozoru) obiektow Spotki, takze
w Placéwkach Terenowych,

4/ nadzor nad zaopatrzeniem i prowadzeniem caloksztattu gospodarki materiatlowe;j,

5/ zaopatrzenie oraz prowadzenie ewidencji w zakresie maszyn i1 urzadzen biurowych i
gospodarczych, energii elektrycznej, energii cieplnej, opalu, wody 1 $ciekéw oraz
urzadzen facznosci 1 informatyki (we wspdlpracy z innymi dzialami Spoiki),

6/ kontrola 1 uzupehlianie materialdbw biurowych do zapewnienia ciaglosci pracy
biurowej i sprzetu,

7/ eksploatacja 1 utrzymanie budynkéw 1 budowli /w tym ujecia wody, urzadzen
energetycznych,

8/ prowadzenie archiwum,

9/ w zakresie inwestycji, konserwacji i remontoéw budowlanych:

a) kwalifikowanie obiektow do remontow biezacych 1 kapitalnych;

b) wystgpowanie do wiladz administracyjnych w celach uzyskania warunkow
zabudowy, opinii, pozwolen na budowg itp.;

c) wybdr wykonawcoOw robdt budowlano-montazowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

d) nadzor nad przebiegiem robot remontowo-budowlanych;

e) rozliczanie inwestycji 1 remontéw budowlanych,

f) wykonywanie biezacych napraw, drobnych prac konserwatorskich i budowlanych,

10/ kierowanie zagadnieniami inwentaryzacji,

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong srodowiska 1 gospodarka odpadami,

12/ prowadzenie ewidencji przejazdow prywatnymi samochodami osobowymi
wykorzystywanymi do celéw stuzbowych,

13/ rozliczanie podatkdw, optat lokalnych, inwestycji 1 kapitalnych remontow,

14/ przygotowywanie i nadzor nad realizacja umow dzierzaw i najmow,

15/ sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci dziatu,

16/ prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie utrzymania i udostgpniania miejsc noclegowych,
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17/ ewidencja oraz wystawianie stosownych dokumentoéw finansowych w zakresie
dziatalnosci dzialu (za udostgpnianie miejsc noclegowych, miejsc postojowych, pobor
energii, wody Sciekow itp.),

18/ prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem przystankow.

§17.

1. Biuro Zarzadu podlega bezposrednio Zarzadowi. Biezaca praca Biura kieruje Prezes

Zarzadu.

2. W sklad Biura Zarzadu wchodzi:
2.1.Sekretariat;

2.2. Stanowisko ds. Organizacyjnych.

3. Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:

1/ prowadzenie sekretariatu Spoiki,

2/ obshiga Zarzadu i Rady Nadzorczej,

3/ obstuga tacznicy telefonicznej oraz innych urzadzen technicznych stuzacych do

prowadzenia korespondencji multimedialnej,

4/ prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej Spoiki,

5/ nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji,

6/ nadzor nad prenumerata prasy,

7/ wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.

4. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego Stanowisko ds. Organizacyjnych
nalezy:

1/ prowadzenie dziatan zmierzajacych do prawidlowego funkcjonowania Spoiki,

2/ przygotowywanie i opracowywanie obowiazujacych sprawozdan i1 koordynacja dziatan
w tym zakresie,

3/ opracowywanie instrukcji, regulamindw i1 innych przepisOw regulujacych tok pracy
wszystkich komorek organizacyjnych Spoiki oraz zarzadzen wewnetrznych Zarzadu
Spoiki,

4/ prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Zarzad Spotki,

5/ prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Spoike,

6/ prowadzenie rejestru aktow notarialnych dotyczacych Spotki,

7/ informowanie kierownikdw komorek organizacyjnych Spotki o nowo wydanych aktach
prawnych, bezposrednio dotyczacych ich dziatalnosci,

8/ obstuga biurowa Rady Nadzorczej,
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prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi

przy Spofice,

10/ prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami w Krajowym Rejestrze Sadowym,

11/ biezaca wspotpraca z Radca Prawnym.

§ 18.

1. Zakres czynnos$ci Radcy Prawnego wynika z ustawy o radcach prawnych.

2. Mozliwe jest zatrudnianie Radcy Prawnego jako pracownika, badz tez zlecenie obstugi

prawnej kancelarii prawnej na podstawie umowy cywilnoprawnej. Obstuga prawna moze

tez by¢ wykonywana w systemie mieszanym.

1. Bi

§ 19.

uro Audytu i Kontroli podlega bezposrednio Zarzadowi. Biezaca praca Biura

kieruje Prezes Zarzadu.

2. Do
1/

2/

3/

4/
5/

6/

7/

8/

9/

podstawowych zadan Biura Audytu i Kontroli nalezy:
caloksztalt dziatah w zakresie analizy wypadkow 1 wydarzen drogowych
zaistniatych z udzialem samochodow Spoiki,
analiza zuzycia paliwa przez pojazdy samochodowe ponad okreslona norm¢ oraz
awarii technicznych taboru,
opiniowanie stanu technicznego pojazdow samochodowych przeznaczonych do
eliminacji,
egzaminowanie kierowcow przyjmowanych do pracy w Spotce,
prowadzenie doraznej kontroli technicznej w zakresie:
- stanu technicznego 1 prawidlowosci wykonania obslug technicznych oraz napraw

pojazdow samochodowych;

- warunkdéw i sposobu eksploatacji pojazdow samochodowych,
inicjowanie przedsigwzig¢ 1 profilaktyki zmierzajacej do poprawy stanu
bezpieczenstwa ruchu drogowego,
prowadzenie szkolen i1 odpraw z kierowcami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego oraz podnoszacych kwalifikacje kierowcow,
opracowywanie wewngtrznych przepisOw oraz inicjowanie dziatanh zmierzajacych do
podniesienia stanu bezpieczenstwa ruchu,

rozliczanie szkod z firmami ubezpieczeniowymi,
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10/ustalanie zakresu pracy 1 wyznaczanie zadan kontrolnych dla zewngtrznych firm
rewizorskich,

11/ analizowanie wynikéw pracy rewizorow, rozpatrywanie raportow,

12/podejmowanie dzialan majacych na celu eliminowanie nieprawidlowosci i naduzyc,

13/prowadzenie spraw windykacji naleznos$ci za przejazdy bez biletow,

14/prowadzenie ewidencji upowaznien do kontroli,

15/ przeprowadzanie wyrywkowych kontroli rewizorskich.
§ 20.

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu,

Glowny Ksiegowy bezposrednio kieruje i nadzoruje prace Dzialu Ksiggowosci, w

sklad ktorego wchodzi:

2.1. Sekcji ds. Ksiggowosci,

. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1/ prowadzenie gospodarki finansowej Spofki,

2/ odpowiedzialno$¢ za rzetelne 1 prawidlowe dokonywanie zapisoOw ksiggowych oraz
nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci 1 terminowym regulowaniem
zobowiazan Spotki,

3/ kierowanie rachunkowoscia 1 gospodarka finansowa Spotki oraz bezposredni nadzor
nad ksztattowaniem si¢ wynikow tej gospodarki,

4/ koordynowanie 1 nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej bezposrednio mu
podporzadkowane;.

5/ dysponowanie $srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

6/ przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 zapewnienia ochrony wartosci
pieni¢znych,

7/ nadzor nad gospodarka finansowa w Placowkach Terenowych,

8/ nadzorowanie realizacji przez Spolke wszystkich zobowiazan  podatkowych i
wspolpraca z organami podatkowymi,

9/ organizowanie kontroli wewngtrzne;j,

10/ kontrola dokumentoéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

11/planowanie finansowe, kontrola realizacji tego planu oraz opracowywanie analiz
w tym zakresie,

12/ sporzadzanie bilansu i sprawozdawczosci finansowe;j,
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13/ sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie dyscypliny finansowej,
14/ analiza ksztaltowania si¢ poziomu kosztow.
. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Ksiggowosci nalezy:

2/ prowadzenie rachunkowosci Spotki zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

3/ prowadzenie ewidencji sprzedazy ustug podstawowych 1 pomocniczych,

4/ ewidencja kosztow ponoszonych przez Spoélke, prowadzenie rozrachunkow
z dostawcami, rozliczanie zakupu 1 ustug obcych,

5/ ewidencja $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz rozliczanie
amortyzacji,

6/ prowadzenie i ewidencjonowanie operacji kasowych 1 bankowych,

7/ prowadzenie rozliczen finansowych z pracownikami, kontrahentami i dtuznikami,

8/ nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

9/ prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Spotki,

10/prowadzenie ksiggowosci finansowej, materialowej, analitycznej 1 syntetycznej
wszystkich zdarzen gospodarczych,

11/prowadzenie rozrachunkéw dotyczacych podatkow, opfat lokalnych, inwestycji 1
kapitalnych remontow,

12/sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczosci, stosowanie
nowoczesnych systemdéw organizacji pracy, technik przetwarzania danych, terminowe
przekazywanie informacji finansowych 1 rozliczen materialnych 1 finansowych,

13/weryfikowanie stanu ewidencyjnego rzeczowych sktadnikow majatku oraz funduszu

swiadczen socjalnych, rezerw i dochoddéw przysztych okresoéw.

§ 21.

1. Dzial Kadr i Szkolenia podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

2. Kierownik Dzialu Kadr i Szkolenia organizuje biezaca prace Dzialu, w sklad
ktorego wchodzi:

2.1. Sekcja ds. Ekonomicznych.

3. Do podstawowych zadan dzialu nalezy:
1/ prognozowanie i planowanie zatrudnienia na okreslonych stanowiskach pracy,
2/ kontrolowanie przestrzegania porzadku i czasu pracy obowigzujacego w Spotce,
3/ prowadzenie dokumentacji pracowniczej 1 ewidencji osobowej,

4/ prowadzenie akt osobowych pracownikow,
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5/ prowadzenie rejestru zwolnieh chorobowych oraz innych usprawiedliwionych
1 nieusprawiedliwionych niecobecnosci w pracy,

6/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja urlopow pracowniczych w tym rejestru
urlopow bezptatnych i okolicznosciowych,

7/ prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem kar porzadkowych,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z nabytymi uprawnieniami pracownikéw do rent i
emerytur,

9/ opracowywanie plandw podnoszenia kwalifikacji zawodowych w tym szkolen
obowiazkowych 1 nadzor nad ich realizacja,

10/ sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci zatrudnienia oraz analiz w zakresie
spraw pracowniczych,

11/ sporzadzanie informacji o naleznych gminom i wojewodztwom udziatach w podatku
dochodowym od o0séb prawnych — CIT — ST,

12/ sporzadzanie miesigcznej informacji o zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych do
wyliczenia wptat na PFRON,

13/ koordynacja opracowan zakresow czynnosci 1 odpowiedzialno$ci pracownikom
Spoiki,

14/ kontrolowanie spraw pracowniczych we wszystkich wewngtrznych jednostkach
organizacyjnych Spoiki,

15/ prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem legitymacji uprawniajacych do
ulgowych przejazdow autobusami Spoitki,

16/ wspoldziatanie ze shizba zdrowia w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia
pracownikow Spoiki,

17/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praca kierowcy,

18/ prowadzenie catoksztattu spraw obronnych Spoiki, ktorych zakres reguluja odrgbne
przepisy 1 zarzadzenia. Czynnosci te wykonuje osobiscie Kierownik Dziatu,

19/ wspoldziatanie ze Zwiazkami Zawodowymi i1 Komisja Socjalng przy  ustalaniu
zasad podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opracowywanie
preliminarza wydatkéw z ZFSS i jego realizacja,

20/ wspotpraca przy organizowaniu imprez kulturalnych 1 turystycznych dla pracownikow
i ich rodzin ze $rodkéw ZFSS.

. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Ekonomicznych nalezy:

1/ sporzadzanie list ptac wynagrodzen oraz biezaca analiza ksztaltowania si¢ wskaznika

wzrostu wynagrodzen,
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8/
9/
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prowadzenie spraw zwiazanych z potracaniem prawnie zaj¢tych wynagrodzen,
ewidencjonowanie 1 nadzoér nad gospodarka bezosobowym funduszem ptac,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z opodatkowaniem wynagrodzen,
prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z programem ZUS — ,,PLATNIK”,
prowadzenie spraw dotyczacych spraw ubezpieczen spotecznych pracownikdéw
1 czlonkdéw ich rodzin,

udzielanie wyjasnien zainteresowanym pracownikom w przypadku niejasnosci lub
niezgodnosci w dokonanych wyptatach wynagrodzen i zasitkow,

sporzadzanie rozliczen funduszu plac,

prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami catosci spraw dotyczacych

zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i wychowawczych,

10/ wydawanie pracownikom za§wiadczen o wynagrodzeniu,

11/ prowadzenie 1 kompletowanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalenia prawa

do emerytury/renty,

12/ sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesigcznej 1 okresowej oraz analiz w zakresie pfac,

13/ wspolpraca z organami Spotki w zakresie przygotowania materiatdéw tj.: analiz, ocen,

informacji oraz generatora analiz kwartalnych 1 innych,

14/ prowadzenie spraw zwiazanych z interpretacja obowiazujacych przepisow ptacowych,

15/ wspolpraca w tym zakresie z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w Spotce

16/ sporzadzanie deklaracji miesigcznych wptat na PFRON,

17/ prowadzenie Kolezenskiej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

§ 22.

1. Inspektor ds. BHP i P-POZ podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu.

2. Do podstawowych zadan Inspektora ds. BHP i P-POZ nalezy:

1/

2/

3/

4/

5/

przeprowadzanie kontroli w komodrkach organizacyjnych Spotki warunkéw pracy
oraz przestrzegania przepisoOw 1 zasad bhp,

wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
prowadzenie instruktazu ogdlnego,

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Spolki w  zakresie
rozwiazywania spraw dotyczacych poprawy bhp,

kontrola petnego zabezpieczenia pracownikow w odziez robocza oraz sprz¢t ochrony
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osobiste] wg ustalonych norm,

6/ prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zaistniatymi wypadkami przy pracy
oraz w drodze do pracy 1 z pracy, stwierdzonych chordob zawodowych 1 podejrzen o
takie choroby, a takze przechowywanie wynikoéw badan 1 pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

7/ sporzadzanie analiz, ocen 1 sprawozdawczos$ci ze swego zakresu dzialania,

8/ opracowywanie wewnegtrznych zarzadzen, regulamindéw oraz szczegdlowych
instrukcji z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegodlne stanowiska,

9/ opiniowanie nowych instrukcji pod katem bezpieczenstwa obstugi i zachowania
wymogow higieniczno — sanitarnych 1 socjalnych,

10/ systematyczne kontrolowanie stanu maszyn 1 urzadzen pod wzgledem bhp i stanu
bezpieczenstwa technicznego,

11/ przedkladanie Prezesowi Zarzadu informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Spolce, o zrédlach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usunigcia wystgpujacych nieprawidlowosci,

12/ wspolpraca z Panstwowa Inspekcja Sanitarna w zakresie prowadzonych badan
1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13/ wspolpraca z organizacjami zwiazkowymi w zakresie warunkéw pracy 1 warunkow
sanitarnych,

14/ wystgpowanie z wnioskami o wstrzymanie pracy urzadzen lub robot w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia,

15/ wystgpowanie do Prezesa Zarzadu o zastosowanie sankcji karnych w stosunku do
0sOb odpowiedzialnych za zaniedbania w zakresie bhp,

16/ uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp,

17/ kontrola wazno$ci badan okresowych,

18/ prowadzenie spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego.

PLACOWKI TERENOWE W ELKU, GOLDAPI, OLECKU, AUGUSTOWIE.

§ 23.

Placowka Terenowa jest jednostka organizacyjna PKS w Suwalkach Spotka Akcyjna majaca
rangg Dziatu.
§ 24.

Uchwaty w sprawie powolywania i znoszenia Placowki Terenowej podejmuje Zarzad Spoitki.
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§ 25.

1. Na czele Placowki Terenowej stoi Kierownik Placowki, do zadan ktorego
nalezy:
1/ organizowanie caloksztaltu dziatalnos$ci Placowki,
2/ reprezentowanie jednostki organizacyjnej na zewnatrz w granicach szczegdtowych
petnomocnictw,
3/ zapewnienie prawidlowego wspotdziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
4/ decydowanie w sprawach osobowych w granicach nadanych pelnomocnictw,
5/ wnioskowanie w sprawie nagrod 1 premii,
6/ podejmowanie decyzji 1 wydawanie polecen stuzbowych zgodnie z zakresem dziatania
jednostki organizacyjnej,
7/ sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw i regulaminow,
8/ inicjowanie 1 wnioskowanie w sprawach dotyczacych szkolenia zawodowego,
9/ zabezpieczenie wlasciwych warunkéw pracy,
10/sprawowanie nadzoru nad sprawami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
bezpieczenstwa ruchu drogowego,
11/ przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz placy 1 pracy,
12/ sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem gospodarki jednostki organizacyjnej,
13/ organizowanie 1 nadzorowanie kontroli wewnetrznej dziatalnosci Placoéwki Terenowe;.
. Do podstawowych zadan Placowek Terenowych nalezy:
1/ optymalne wykorzystanie taboru /autobusOw/ na terenie dziatania Placowki
Terenowej,
2/ prowadzenie regularnej komunikacji w ustalonym zakresie,
3/ prowadzenie dworca autobusowego w =zakresie obslugi podréznych, odpraw
autobusow,
4/ organizacja i prowadzenie sprzedazy biletow w kasach 1 w autobusach,
5/ utrzymanie taboru we wlasciwej sprawnos$ci, wykonywanie napraw 1 obstug
technicznych,
6/ dokonywanie rozliczen paliwa,
7/ dokonywanie biezacego rozliczania 1 odprowadzania do banku wplywow
gotdwkowych uzyskanych ze sprzedazy biletoéw autobusowych,
8/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki biletowe,
9/ kontrola stanu technicznego pojazdow,

10/ prowadzenie magazynow,
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11/ prowadzenie w ograniczonym zakresie spraw pracowniczych,
12/ we wszystkich sprawach zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci, Placowka

Terenowa otrzymuje niezbedna pomoc kompetentnych Dzialow Spotki.

ZASADY ORGANIZACYJNO - PORZADKOWE

§ 26.
1. Kierownicy Dzialow oraz Placowek Terenowych organizuja prace na powierzonym
im odcinku, sprawuja nadzor oraz  wspoélpracuja we wszystkich niezbednych
sprawach z pozostalymi kierownikami i pracownikami na samodzielnych

stanowiskach pracy.

2. Kierownicy wszystkich wewnetrznych jednostek organizacyjnych Spoélki realizuja

ustalenia i polecenia Zarzadu.
3. Do ogolnych zadan kazdego Kierownika nalezy w szczegolnosci:
1/ wykonywanie zadan polegtej jednostki organizacyjnej,

2/ dokonywanie podziatu pracy i organizowanie jej w sposOb zapewniajacy optymalne

wykonanie zadan,

3/ organizowanie pracy, sprawowanie kontroli nad jako$cia pracy, wnioskowanie

o przeprowadzenie szkolen zawodowych, niezbednych do doskonalenia pracy,

4/ biezace referowanie 1 przedkladanie do akceptacji spraw wymagajacych decyzji
przetozonych, wnioskowanie przetozonym nowych rozwigzan organizacyjnych

W pracy,
5/ ustalanie planu urlopéw 1 nadzor nad prawidlowa jego realizacja,

6/ ewidencja czasu pracy 1 sporzadzanie rozkltadow czasu pracy, we wszystkich
przypadkach, gdy ten obowiazek wynika z przepisOw prawa pracy oraz ustawy

o czasie pracy kierowcow,

7/ organizowanie pracy w sposOb bezpieczny i1 bezposrednia realizacja wszystkich

obowiazkéw w zakresie bhp 1 ppoz.,
8/ dekretacja wszystkich pism wptywajacych, kontrola ich terminowego zatatwiania,

9/ organizacja oraz kontrolowanie przestrzegania tajemnicy shluzbowej w kierowanej

wewngtrznej jednostce organizacyjnej,
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10/ wykonywanie wszystkich obowiazkow zwiazanych ze sprawozdawczoscia,

11/ wykonywanie polecen przetozonych.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW W SPOLCE I DEKRETACJI
KORESPONDENCJI PRZYCHODZACEJ

§27.

. Prezes Zarzadu Spolki podpisuje:

1/ korespondencje wychodzaca na zewnatrz, szczegélnie kierowana do wladz
panstwowych 1 samorzadowych, instytucji kontrolnych,

2/ wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy) lub pisma posiadajace
rozstrzygnigcia o podstawowym znaczeniu dla Spotki,

3/ dokumenty dotyczace obsady kadrowej w Spodlce,

4/ plany 1 sprawozdania z dziatalnos$ci Spotki,

5/ dokumenty dotyczace ksztaltowania funduszu plac w Spolce 1 jego wykorzystania
w tym nagrod,

6/ inne pisma i dokumenty o istotnym znaczeniu dla Spotki a zwlaszcza kierowane do
Rady Nadzorczej 1 Walnego Zgromadzenia.

. Czlonek Zarzadu podpisuje: korespondencj¢ = wychodzaca na zewnatrz i

wewngtrzna, dotyczaca kierowanego pionu.

. We wszystkich przypadkach, gdy pismo lub dokument zawiera o$wiadczenie woli
w imieniu Spolki, zwigzane z zacigganiem zobowigzan lub nabywaniem praw na rzecz
Spotki, pismo lub dokument, podpisywany jest przez dwoch Czlonkow Zarzadu lub
Czlonka Zarzadu 1 Prokurenta.

. Korespondencj¢ wplywajaca do Spotki dekretuje Prezes Zarzadu, a w czasie jego

nieobecnosci Czlonek Zarzadu.

. W przypadku, gdy tres¢ pisma przychodzacego do Spodiki ma istotne znaczenie dla
wszystkich Cztonkow Zarzadu Spoiki - kserokopie tego pisma dorgcza si¢ tym osobom.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28.
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1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny otrzymuja Dyrektorzy, Kierownicy wszystkich
wewngtrznych jednostek organizacyjnych i1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy.

2. Kierownicy wewnetrznych jednostek organizacyjnych Spoétki maja obowiazek zapoznania
za pisemnym potwierdzeniem z treScia Regulaminu wszystkich pracownikow

zatrudnionych w kierowanych przez siebie jednostkach i komorkach organizacyjnych.
§ 29.

Regulamin Organizacyjny uchwalit Zarzad PKS w Suwatkach Spotka Akcyjna Uchwata Nr
141/111/2012 z dnia 11 grudnia 2012 r.

ZARZAD SPOLKI:
1. Prezes Zarzadu
Leszek Stanistaw Cieslik ...
2. Czlonek Zarzadu
Krzysztof Tumialis ..o

Regulamin Organizacyjny zatwierdzita Rada Nadzorcza PKS w Suwatkach Spotka Akcyjna
Uchwata Nr ....... M/2012 zdnia ....ooooovviiiii 2012 r.
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Zatqcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
PKS w Suwatkach S.A.

Wykaz skrotow stosowanych przez Spotke dla oznaczenia Pionow,

Dzialow, Samodzielnych stanowisk i Placowek Terenowych.

Pion Przewozoéw - Dyrektor (DP),

Dzial Marketingu i Rozwoju Przewozow (MRP)

Dzial Realizacji Przewozow (DRP)
Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej (I)
Biuro Turystyczne ,,PKS -TRAVEL”(BT)
Pion Techniczny - Dyrektor (DPT)

Dzial Techniczny (DT)

Stacja Obshugi (SO)

Stacja Kontroli Pojazdow (SKP)

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG)
Sekretariat (S)

Stanowisko ds. Organizacyjnych (OP)
Biuro Audytu i Kontroli (BAK)

Radca Prawny (Kancelaria) (RP)

Glowny Ksiegowy/Dzial Ksiggowosci (GK)
Dzial Kadr i Szkolenia (KS)

Inspektor ds. BHP i P-POZ (BHP)
Placowka Terenowa w Augustowie (PTA)
Placowka Terenowa w Elku (PTE)
Placowka Terenowa w Goldapi (PTG)
Placowka Terenowa w Olecku (PTO)
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